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BAB I 

PENDAHULUAN 

 
1.1. Latar Belakang 

 
Pada umumnya tujuan perusahaan adalah untuk memperoleh keuntungan 

yang maksimal dan dapat meningkatkan kinerja perusahaan, baik menyangkut 

perencanaan maupun dalam mempertahankan suatu perusahaan baik itu dalam 

perkembangan perusahaan, perluasan, perubahan-perubahan perusahaan serta 

untuk mendapatkan nilai lebih di masyarakat. Dalam perkembangan ekonomi dan 

bisnis yang berkembang pada zaman sekarang ini, perusahaan dituntut agar adanya 

efektivitas dan efisiensi agar tercipta manajemen yang baik dalam menjalankan 

tujuan tersebut. Agar tujuan suatu perusahaan dapat tercapai diperlukan suatu 

sistem dan prosedur untuk dapat menjalankan, mengatur segala sesuatu yang 

berkaitan dengan aktivitas-aktivitas perusahaan supaya lebih baik. Salah satu 

aktivitas yang sering dilakukan adalah aktivitas yang berhubungan dengan 

penerimaan dan pengeluaran kas. 

Menurut Rudianto (2012:194), pengertian kas merupakan alat pembayaran 

yang dimiliki perusahaan dan siap dipergunakan pada transaksi perusahaan, setiap 

ketika diinginkan. 

Kas adalah salah satu unsur yang sangat penting karena merupakan alat 

pertukaran ataupun pembayaran yang siap digunakan untuk membiayai seluruh 

kegiatan operasional perusahaan. Hampir semua transaksi pada akhirnya akan 

berhubungan dengan kas yang dilakukan oleh bagian keuangan dalam suatu 

perusahaan maupun dengan pihak luar yang akan mempengaruhi kas. Kas juga 
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sangatlah mudah untuk dipindah tangankan dan tidak dapat dibuktikan 

kepemilikannya, oleh karena itu mudah digelapkan dan dipindah tangankan. 

Keadaan yang seperti ini seringkali mendorong perusahaan untuk 

melakukan penataan pada sistem ataupun prosedur akuntansi penerimaan dan 

pengeluaran kas yang meliputi beberapa aspek yang saling berkaitan satu dengan 

yang lainnya misalnya berasal dari sumber utama, yaitu dari penerimaan kas 

maupun penerimaan kas dari piutang atau penjualan secara kredit. Selain itu juga 

sistem dan prosedur penerimaan dan pengeluaran kas yang meliputi beberapa aspek 

yang berkaitan dengan pengeluaran-pengeluaran untuk aktivitas operasional suatu 

perusahaan dengan menggunakan uang tunai maupun cek. Menata dan mengatur 

administrasi keuangan dengan baik akan membantu manajemen untuk 

mengendalikan keuangan perusahaan, terutama yang berhubungan dengan 

pengeluaran maupun penerimaan kas. 

Kerja praktek merupakan salah satu syarat kelulusan yang bertujuan untuk 

membekali para mahasiswa sebelum memasuki dunia kerja nyata dan melatih 

mahasiswa untuk mampu mengaplikasikan hal-hal yang diperoleh selama masa 

perkuliahan. Dengan demikian para mahasiswa dapat mempersiapkan diri dengan 

baik agar pada saat memasuki dunia kerja dan mempraktekkan pembelajaran yang 

telah diperoleh selama menempuh pendidikan di Fakultas Ekonomi Universitas 

Katolik De La Salle untuk kemudian diadakan perbaikan, penyesuaian dan 

penyempurnaan dari waktu ke waktu. 

Saat ini pemerintah senantiasa melakukan upaya pengelolaan sumber daya 

dengan baik untuk meningkatkan kebutuhan masyarakat. Peningkatan sarana air 

bersih maupun air minum merupakan salah satu kebijakan pembangunan yang saat 
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ini dilakukan oleh pemerintah. Oleh karena itu diperlukan adanya suatu perusahaan 

atau badan yang profesional dan handal dalam bidang pengelolaan air bersih. 

Perusahaan atau badan tersebut dibentuk oleh pemerintah dengan nama perusahaan 

Perusahaan Daerah Air Minum yang disingkat PDAM. PDAM Kota Manado adalah 

salah satu Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) yang bergerak di bidang jasa untuk 

melayani kebutuhan air bersih para pelanggan. 

Ada beberapa aktivitas yang dilakukan di PDAM Kota Manado yaitu: 

 

1. Pemasangan sambungan baru 

 

2. Pembayaran rekening air bersih 

 

3. Pemeriksaan kualitas air bersih dan pelayanan tangki air. 

 

Selain pekerjaan yang ada di lapangan, ada juga bagian keuangan yang 

membuat penulis tertarik untuk melakukan kerja praktek di perusahaan ini karena 

sesuai dengan jurusan yang diminati oleh penulis. Pada bagian keuangan ini penulis 

dapat melihat dan belajar secara langsung bagaimana proses pengelolaan keuangan 

terutama pengelolaan kas pada saat masuk dan keluar. 

Sebagai suatu perusahaan yang memiliki kepentingan dengan berbagai 

pihak terutama pemerintah daerah maka keberadaan keuangan yang berhubungan 

dengan penerimaan dan pengeluaran kas sangatlah penting dalam menunjang 

kelancaran kegiatan operasional perusahaan. Adanya penerapan prosedur 

penerimaan dan pengeluaran kas yang baik dan tepat maka laju arus kas masuk dan 

keluar dapat ditangani secara benar sehingga laporan keuangan yang berkaitan 

dengan kas dapat dipercaya oleh perusahaan. Agar tidak terjadi penyelewengan 

maupun kecurangan di PDAM Kota Manado mengingat kas sangatlah 
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membutuhkan keakuratan dan ketelitian dalam menerapkan prosedur penerimaan 

dan pengeluaran kas. 

Ketika PDAM Kota Manado sebagai perusahaan penyedia air minum 

melakukan sebuah proyek pemasangan baru atau pemeriksaan kualitas air, 

perusahaan menerima dokumen yang terkait dengan proyek serta tanggung jawab 

untuk membuat laporan hasil dari proyek tersebut ataupun melaporkan transaksi- 

transaksi dan bertanggung jawab dengan pelaksanaan proyek tersebut. 

Tidak hanya terkait dengan pemerintah, masing-masing bagian juga dalam 

perusahaan ini saling terkait dalam proses administrasi pengadaan dan pelaksanaan 

pekerjaan ini contohnya saat bagian lapangan bertanggung jawab membuat 

dokumen permintaan barang yang akan digunakan untuk keperluan proyek 

pemasangan baru atau pemeriksaan kualitas air namun proses pembelian barang 

tersebut dilakukan oleh bagian pembelian, atau bagian keuangan membuat 

dokumen laporan pengeluaran kas yang nantinya akan digunakan oleh pelaksana 

Akuntansi untuk membuat laporan keuangan dan masih banyak lagi keterkaitan 

bagian-bagian yang ada di PDAM Kota Manado dalam melaksanakan pekerjaan 

dari masing-masing bagian. Dalam prosedur ini penulis ingin membahas lebih 

dalam mengenai proses penerimaan dan pengeluaran kas yang ada di perusahaan 

ini, selain itu juga saat melaksanakan kegiatan kerja praktek penulis mengamati 

bahkan terlibat langsung dalam proses penerimaan dan pengeluaran kas. 

Oleh karena itu, berdasarkan latar belakang yang telah dipaparkan maka 

penulis tertarik untuk mengangkat judul “Prosedur Penerimaan dan 

Pengeluaran Kas Pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota 

Manado “. 
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1.2. Tujuan Kerja Praktek 

Berdasarkan uraian dari latar belakang diatas, maka tujuan dilaksanakan Kerja 

Praktek dibagi menjadi dua bagian, yaitu: 

 

1.2.1. Tujuan Umum 

a. Untuk memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar dapat belajar dan 

terlatih jika nanti memasuki dunia kerja yang sebenarnya. 

b. Untuk memperoleh wawasan dan pengetahuan yang baru dalam dunia kerja 

yang ada. 

c. Untuk melatih mahasiswa agar lebih bertanggung jawab dengan pekerjaan 

yang diberikan dalam dunia kerja dan juga dapat beradaptasi dengan 

lingkungan kerja. 

d. Untuk membuat mahasiswa menerapkan pengetahuan serta apa yang telah 

didapatkan dalam dunia perkuliahan maupun didalam dunia kerja. 

 

1.2.2. Tujuan Khusus 

a. Untuk mengetahui proses dan aktivitas pekerjaan yang terdapat pada bagian 

keuangan pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado. 

b. Untuk mengetahui Prosedur Penerimaan dan Pengeluaran Kas pada 

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM). 

 
1.3. Metode Kerja Praktek 

1. Observasi 

 

Menurut Sugiyono (2017:226) observasi merupakan teknik 

pengamatan terhadap suatu benda, syarat, situasi, proses serta sikap. 
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Untuk metode selanjutnya dalam pengumpulan data, penulis melakukan 

observasi dengan cara melihat langsung cara kerja serta proses dari prosedur 

yang terjadi di Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM). 

2. Wawancara 

 
Wawancara ialah teknik mengumpulkan data yang dilakukan untuk 

memberikan pertanyaan secara verbal pada responden (Fitria dan Luthfiyah 

2017:66). 

Untuk metode ini penulis melakukan wawancara dengan staff 

keuangan tentang judul yang diambil yaitu Prosedur Pengeluaran Kas pada 

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado. 

3. Dokumentasi 
 

Menurut Anggito dan Johan (2018:255) metode dokumentasi adalah 

metode yang dilakukan untuk mengumpulkan informasi dari catatan atau 

dokumen, metode ini pula dilakukan dengan pengambilan gambar oleh 

peneliti yang nantinya akan memperkuat hasil penelitian. 

Dalam metode penelitian ini, penulis mengumpulkan informasi dan 

data- data yang terkait dengan prosedur administrasi pengeluaran kas dan 

beberapa foto penulis saat melaksanakan Kerja Praktek di Perusahaan 

Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado. 

4. Keterlibatan dalam Pekerjaan 

 
Keterlibatan kerja penulis dalam hal ini, Perusahaan Daerah Air 

Minum (PDAM) Kota Manado menempatkan penulis di bidang keuangan, 

dimana bidang keuangan dalam perusahaan ini secara langsung 
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memberikan tanggung jawab pekerjaan kepada penulis dalam kegiatan kerja 

mereka. 

 
1.4. Sistematika Penulisan 

Berikut ini merupakan Sistematika Penulisan Laporan Kerja Praktek: 

BAB I PENDAHULUAN 

Dalam bagian ini akan menjelaskan mengenai latar belakang masalah, 

tujuan penulisan laporan kerja praktek, metode-metode yang digunakan dan 

sistematika penulisan Laporan Kerja Praktek. 

BAB II DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTEK 

 

Dalam bagian ini menjelaskan tentang sejarah perusahaan tempat penulis 

melakukan kerja praktek, juga menjelaskan tentang visi dan misi, logo, struktur 

organisasi juga beserta dengan deskripsi pekerjaan dan ruang lingkup pekerjaan 

yang ada. 

BAB III PEMBAHASAN 

 

Dalam bagian ini akan menjelaskan pekerjaan apa yang dilakukan oleh 

penulis selama melakukan kerja praktek di Perusahaan Air Minum Daerah (PDAM) 

Kota Manado dan menjelaskan secara detail mengenai judul yang diangkat oleh 

penulis dalam laporan kerja praktek ini, yaitu “Prosedur Penerimaan dan 

Pengeluaran Kas Pada Perusahaan Air Minum (PDAM) Kota Manado “. 

BAB IV PENUTUP 

 

Pada bagian penutup ini akan menjelaskan mengenai kesimpulan dari 

Laporan Kerja Praktek dan saran dari penulis untuk Perusahaan Daerah Air Minum 

(PDAM) Kota Manado yang mungkin  berguna untuk masa depan. 
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BAB II 

 

DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTEK 

 
2.1. Sejarah Perusahaan 

Perusahaan Daerah Air Minum atau PDAM merupakan salah satu unit 

usaha milik daerah, yang bergerak dalam distribusi air bersih bagi masyarakat 

umum. Berawal tahun 1992, Sistem Penyediaan Air Minum Kota Manado dibangun 

zaman Penjajahan Belanda bersumber awal dari Mata Air Desa Warembungan. 

Kemudian tahun 1976, Perusahaan Air Minum (PAM) dibentuk melalui perda 

No.1/Perda/WKDM/1976 Tanggal 9 Februari 1976. Lalu pada tahun 1977 

Gubernur sebagai Kepala Daerah Tingkat I Sulawesi Utara dengan Surat Keputusan 

Nomor 6 tahun 1977 tanggal 12 Januari 1977, dan PAM Manado dikelola 

Pemerintah Kotamadya Manado dibawah Koordinasi Departemen Pekerjaan 

Umum. Pada Tahun 1986: 

 

1. Tanggal 1 Januari 1986, nama Perusahaan Air Minum (PAM) menjadi 

Perusahaan Daerah Air Minum Kotamadya Daerah Tingkat II Manado 

(PDAM Manado). 

2. Tanggal 6 Januari 1986, Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat 

I Sulawesi Utara Nomor 6 Tahun 1977 direalisasi. 

3. Tanggal 15 April 1986, Keputusan Menteri Pekerjaan Umum No. 

 

16/KPTS/1986 tentang Penyerahan Pengelolaan Prasarana dan Sarana Air 

Bersih di Kotamadya Daerah Tingkat II Manado, dari Menteri Pekerjaan 

Umum kepada Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Sulawesi Utara dan dari 
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Gubernur Kepala Daerah Tingkat I Sulawesi Utara kepada Walikotamadya 

Kepala Daerah Tingkat II Manado. 

4. Tanggal 17 April 1986, dengan Surat Keputusan Walikotamadya Kepala 

Daerah Tingkat II Manado No. 288 Tahun 1986, ditetapkan Pelaksanaan 

Pengelolaan Perusahaan Daerah Air Minum Manado. 

 

Pada tahun 2000, dengan adanya Undang-undang No: 22 Tahun 2000 tentang 

Pemerintahan Daerah, maka nama Perusahaan Daerah Air Minum Kotamadya 

Daerah Tingkat II Manado. Berdasarkan Surat Keputusan Walikota Manado No. 

141 Tahun 2000, Tanggal 21 Oktober 2000 dan Peraturan Daerah No. 14 Tahun 

2000, Tanggal 12 Desember 2000, diubah menjadi Perusahaan Daerah Air Minum 

Kota Manado. Dan lebih diatur lagi dengan Surat Keputusan Walikota Manado No. 

55 Tahun 2001, Tanggal 1 Maret 2001. Tahun 2005, tanggal 22 Oktober 2005, 

Penandatangan Kontrak kerjasama antara PDAM Kota Manado dan Pemerintah 

Kota Manado dengan BVTS dan WMD Belanda. Tahun 2007, Tanggal 15 Januari 

2007,       Peresmian       beroperasinya       PT.       AIR        MANADO. 

Karyawan, Asset PDAM dan Hutang dialihkan ke PT. Air Manado. Tahun 2007 s.d 

2014, PDAM Kota Manado tetap berdiri secara kelembagaan yang didukung 

oleh Peraturan Daerah (Perda) tetapi PDAM Kota Manado tidak beroperasi lagi 

karena Konsesi, Pegawai dan Aset telah diberikan kepada PT. Air Manado. Tahun 

2012 tanggal 25 Juni 2012, Hasil Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) yang 

dituangkan dalam Berita Acara Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) PT. Air 

Manado, No. 13 Tanggal 25 Juni 2012: 
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a. Menyetujui pengembalian aset yang digunakan oleh PT. Air Manado 

kepada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado. 

b. Pengembalian wilayah konsesi Kecamatan Mapanget sesuai peta 

wilayah konsesi dimaksud. 

 

Selanjutnya Pada tahun 2014: 

 
 

a. Tanggal 9 Desember 2014, serah terima aset Sistem Penyediaan Air Minum 

(SPAM) IKK Mapanget dari Kementerian Pekerjaan Umum dan 

Perumahan Rakyat, Direktorat Pengembangan Air Minum lewat Kasatker 

Pengembangan Kinerja Pengelolaan Air Minum Provinsi Sulawesi Utara 

ke Walikota Manado, melalui Berita Acara No.07/PK.PAM/2014. 

b. Tanggal 16 Desember 2014, Penyerahan pengelolaan administrasi 

pelanggan air minum oleh Kepala Dinas Pekerjaan Umum Prov Sulut, 

UPTD Air Minum ke Direktur PDAM Kota Manado yang dituangkan 

dalam Berita Acara No.690/KD-PU/653. 

 

Pada tahun 2015 sampai sekarang terhitung 1 Januari 2015 Pelayanan air minum di 

Kecamatan Mapanget Kota Manado, menjadi tanggung jawab Perusahaan Daerah 

Air Minum (PDAM) Kota Manado dengan pelayanan awal dari Instalasi 

Pengolahan Air (IPA)  Politeknik. 
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2.2. Visi dan Misi Perusahaan 

Visi PDAM Kota Manado 

“Memberikan pelayanan Air Minum yang handal dengan berorientasi kepada 

kualitas, kuantitas dan kontinuitas pelayanan “ 

 
Visi merupakan harapan dan cita-cita yang akan diwujudkan oleh 

perusahaan di masa depan dalam jangka waktu menengah dan panjang. Visi ini 

akan membentuk perusahaan di masa yang akan datang dan memberikan arah bagi 

perkembangan perusahaan. Perusahaan yang handal adalah perusahaan yang 

memiliki kinerja yang baik dan dapat memenuhi kebutuhan stakeholder dan 

menjaga keseimbangan antara kepentingan perusahaan dan kepentingan 

stakeholder. Kunci terpenuhinya kebutuhan stakeholder adalah jika PDAM Kota 

Manado dapat memberikan pelayanan Air Minum yang berorientasi kepada 

kualitas, kuantitas, dan kontinuitas. Sebagai perusahaan air minum yang handal 

dengan berorientasi pada kualitas, kuantitas, dan kontinuitas pelayanan, dengan 

sendirinya akan mampu menjalankan peran dan fungsi, sekaligus meningkatkan 

nilai perusahaan itu sendiri baik bagi masyarakat maupun bagi pemerintah daerah. 

 

Misi PDAM Kota Manado 

 
 

1. Memberikan pelayanan air minum yang memenuhi syarat dan berkelanjutan 

dengan harga yang terjangkau kepada masyarakat Kota Manado. 

2. Meminimalkan keluhan pelanggan dengan mengutamakan Pelayanan Air 

Minum Prima. 
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3. Memperlakukan karyawan sebagai aset strategis dan mengembangkannya 

secara optimal. 

4. Mengelola perusahaan dengan menerapkan prinsip kewajaran, transparansi, 

akuntabilitas dan responsibilitas sebagai bentuk pelaksanaan Good 

Corporate Governance. 

5. Menjadikan perusahaan sebagai salah satu sumber Pendapatan Asli Daerah 

Kota Manado. 

6. Melaksanakan seluruh aktivitas perusahaan yang berwawasan lingkungan. 

 
 

Dengan misi tersebut perusahaan akan menyediakan pelayanan air minum 

yang memenuhi kriteria kuantitas, kualitas dan kontinuitas bukan hanya untuk saat 

ini tetapi untuk seterusnya selama perusahaan ada dengan harga yang terjangkau 

sehingga semua masyarakat tanpa terkecuali bisa menikmati air minum. Perusahaan 

yang dikelola dengan efektif dan efisien oleh manajemen yang profesional akan 

mampu memperoleh keuntungan yang wajar maka perusahaan akan memberikan 

kontribusi berupa bagian laba untuk mendukung pendapatan asli daerah yang akan 

dipergunakan untuk pembangunan Kota Manado dan kepentingan masyarakat. 

 

Dengan semakin luasnya pelayanan perusahaan kepada seluruh masyarakat 

Kota Manado maka perusahaan turut berperan aktif dalam mendukung peningkatan 

derajat kesehatan masyarakat melalui penyediaan air minum yang memenuhi syarat 

kesehatan sehingga masyarakat terhindar dari penyakit dan menjadi lebih produktif. 

Perusahaan juga akan berupaya aktif dalam upaya pelestarian lingkungan baik yang 

secara langsung maupun tidak langsung mempengaruhi ketersediaan air baku 

melalui kerja sama dengan instansi terkait dan kelompok masyarakat. 
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PDAM Kota Manado meyakini bahwa untuk menjadi salah satu perusahaan 

penyedia air minum yang handal maka perusahaan harus melakukan langkah- 

langkah sebagai berikut: Memberikan pelayanan air minum kepada masyarakat 

dengan kualitas, kuantitas, dan kontinuitas yang memenuhi persyaratan, 

mengembangkan air siap minum, meminimalkan keluhan pelanggan melalui 

pelaksanaan pelayanan prima, mengembangkan karyawannya sebagai aset strategis 

perusahaan, menerapkan prinsip-prinsip good corporate governance dan 

melaksanakan aktivitas perusahaan yang berwawasan lingkungan. 

 
2.3. Logo Perusahaan 

 
Berikut ini adalah logo PDAM Kota Manado : 

 
 

Gambar 2. 1 

Logo Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado 
 

 

 
Sumber : Data Perusahaan 

 

Arti Logo 

 

Tirta : Air 

 

Dharma : Hajat hidup 

 

Tirta Dharma : Pengabdian PERPAMSI berupa penyediaan air minum 

bagi hajat hidup dan kesejahteraan rakyat 
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1. Lima bentuk yang berupa sebuah lingkaran dan empat buah lengkungan 

lainnya bermakna Pancasila. 

2. Bentuk lingkaran sebagai air terjun menyatakan sumber air (air baku) 

yang berlimpah. 

3. Bentuk lingkaran penampang pipa yang dipenuhi air minum bermakna 

penyaluran air minum bagi kesejahteraan rakyat yang memperlihatkan 

kualitas, kuantitas dan kontinuitas pelayanan. 

4. Warna 

 

a. Warna hijau pada bentuk lingkungan melambangkan kualitas air 

baku yang belum diolah. 

b. Warna biru pada lingkaran melambangkan kualitas air yang 

memenuhi syarat-syarat air minum yang disalurkan bagi 

kesejahteraan rakyat. 

5. Rangkaian bentuk-bentuk keseluruhan mewujudkan huruf-huruf PDAM 

yang sudah sangat dikenal kepanjangannya oleh masyarakat. 

6. Lambang   ini    di    buat    dengan    ukuran    perbandingan: 

Panjang: Lebar = 3: 2. 

 
2.4. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi adalah suatu diagram yang menggambarkan rantai 

perintah, hubungan pekerjaan, tanggung jawab, rentang kendali dan pimpinan 

organisasi berfungsi sebagai kerangka kerja dan tugas pekerjaan yang d.bagi, 

dikelompokkan dan dikoordinasi secara formal (Riadi, 2020 dalam 

www.kajianpustaka.com). 

http://www.kajianpustaka.com/
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Berikut ini merupakan struktur organisasi dari Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado: 

 

Bagan 2. 1 

Struktur Organisasi Perusahaan Daerah Air Minum Kota Manado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sumber : Data Perusahaan 
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2.5. Deskripsi Pekerjaan 

1. Direktur Utama 

 

Direktur Utama mempunyai tugas pokok memimpin seluruh kegiatan 

operasional pengelolaan dan penyelenggaran PDAM sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perusahaan, dengan uraian sebagai berikut : 

1. Melaksanakan kebijaksanaan umum PDAM sesuai dengan tujuan PDAM 

dan kebijakan Walikota; 

2. Membina hubungan kerja yang baik dengan instansi pemerintah, 

perusahaan dan pihak lainnya untuk menunjang tugas operasional PDAM; 

3. Mengkoordinasikan unit kerja yang ada di bawahanya agar tercipta 

keterpaduan dalam melaksanakan kegiatan operasional PDAM; 

4. Menilai kinerja pengelolaan PDAM serta menetapkan langkah tindak 

lanjut perbaikan terhadap hal-hal yang diperlukan dalam meningkatkan 

pengelolaan PDAM; 

5. Mengevaluasi penyajian laporan penyelenggaraan pengelolaan PDAM 

secara periodik yang diajukan oleh bawahannya; 

6. Memberikan laporan penyelenggaraan pengelolaan PDAM secara periodik 

yang diajukan oleh bawahannya; 

2. Dewan Pengawas 

 

Dalam struktur organisasi PDAM Kota Manado, Direktur bertanggung 

jawab kepada Dewan Pengawas, yang terdiri dari : 

1. Pejabat Daerah yaitu, pejabat yang tugas dan fungsinya membina 

Perusahaan Daerah. 
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2. Perorangan, yaitu tenaga professional, swasta, pengusaha, dan mantan 

direksi PDAM. 

3. Masyarakat konsumen, yaitu tokoh masyarakat pelanggan air minum yang 

mengetahui manajemen perusahaan dan mampu menjembatani antara 

PDAM dengan masyarakat pelanggan air minum. 

Dewan Pengawas dibentuk untuk membina dan mengawasi kinerja 

kegiatan operasional PDAM secara keseluruhan dengan uraian tugas 

sebagai berikut : 

a. Mengawasi kegiatan pengelolaan PDAM dan melaporkan hasil 

penelitiannya kepada Walikota; 

b. Memberikan pendapat dan saran kepada Walikota terhadap: 
 

1. Program kerja yang diajukan oleh PDAM. 

 

2. Rencana perubahan status kekayaan PDAM. 

 

3. Rencana pinjaman jangka pendek, menengah, dan jangka 

Panjang. 

4. Laporan semesteran dan tahunan PDAM. 
 

c. Melaksanakan pembinaan kepada PDAM. 

 

d. Melaksanakan tugas pengawasan lainnya yang diberikan oleh 

Walikota. 

3. Kepala Bagian Umum dan Keuangan 

 

a. Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan yang ada di bidang 

keuangan, administrasi, kepegawaian dan kesekretariatan. 

b. Mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan pengadaan peralatan dan 

perlengkapan. 
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c. Merencanakan dan mengendalikan pendapatan, hasil penagihan rekening 

penggunaan air dari pelanggan. 

d. Merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan serta 

pembelanjaan dan kekayaan perusahaan. 

4. Kepala Bagian Teknik 

 

a. Mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan pengujian peralatan teknik dan 

bahan-bahan kimia. 

b. Mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan dibidang perencanaan, 

teknik, produksi, distribusi, dan peralatan Teknik. 

c. Mengkoordinasikan dan mengendalikan pemeliharaan instalasi produksi, 

sumber mata air dan sumber mata air tanah. 

5. Kasie Sistem Teknologi dan Informasi 

 

a. Merencanakan sistem pemrograman sesuai dengan kebutuhan perusahaan. 

 

b. Mengelola dan mengevaluasi data sistem informasi. 

 

c. Merawat dan memelihara perangkat hardware dan software serta 

multimedia yang lain. 

d. Membuat dan mengembangkan seluruh sistem  informasi  yang ada  di 

perusahaan. 

6. Kasie Produksi dan Perawatan 

 

a. Melaksanakan dan mengatur perawatan dan produksi air sesuai dengan 

kebutuhan pelanggan. 

b. Melakukan optimalisasi dalam proses produksi air bersih sebelum 

didistribusikan ke pelanggan. 
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c. Melakukan perawatan dan pemeliharaan seluruh sarana proses produksi 

air bersih. 

7. Kasie Keuangan 
 

a. Mengendalikan sumber-sumber pendapatan serta pengeluaran kas 

perusahaan. 

b. Melakukan optimalisasi terhadap realisasi anggaran anggaran pendapatan 

dan biaya perusahaan. 

c. Mengatur dan menyusun rencana pembayaran hutang jangka Panjang 

maupun jangka pendek perusahaan. 

d. Memeriksa kelengkapan dokumen pengeluaran perusahaan. 
 

e. Melaksanakan pembuatan voucher serta memeriksa kebenaran dokumen 

pendukung yang akan dibayar. 

8. Kasie Administrasi Umum dan Personalia 

 

a. Melakukan pencatatan, menyimpan, mengamankan dan memelihara 

dokumen-dokumen perusahaan. 

b. Menyelenggarakan rapat dan pertemuan internal maupun eksternal sesuai 

dengan kepentingan perusahaan. 

c. Mewakili perusahaan dalam hal yang berhubungan tentang hukum dan 

undang-undang. 

d. Melaksanakan prosedur administrasi surat menyurat yang berhubungan 

dengan perusahaan. 

9. Kasie Hubungan Pelanggan 

 

a. Memberikan penerangan kepada masyarakat tentang air bersih yang 

dikelola PDAM. 
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b. Menerima dan memproses permohonan langganan. 

 

c. Mengusahakan pengembangan pelanggan sebanyak-banyaknya sesuai 

dengan kemampuan pelayanan dari PDAM. 

d. Memberikan pelayanan yang baik kepada masyarakat dan memberikan 

penjelasan apabila ada pengaduan yang berkenaan dengan kerusakan pipa. 

10. Kasie Distribusi dan Transmisi 

 

a. Mengkoordinir dan melaksanakan pemasangan sambungan baru. 

 

b. Meneliti sambungan – sambungan pipa yang tidak resmi. 

 

c. Mengatur, menyelenggarakan fungsi pipa atau jaringan, pipa pompa tekan 

dan pelayanan gangguan. 

d. Menyelenggarakan pengujian meter yang baru, menyusun rencana 

penggantian meter yang rusak. 

11. Kasie Perencanaan Teknik 

 

a. Melakukan kegiatan-kegiatan di bidang perencanaan teknik, produksi dan 

distribusi. 

b. Melakukan pemeliharaan instalasi produksi sumber air dan sumber mata air 

tanah. 

12. Pelaksana Akuntansi 

 

a. Melakukan pembukuan atas penerimaan perusahaan. 

 

b. Melakukan verifikasi kelengkapan berkas sebelum dilakukan pembukuan. 

 

c. Menerima hasil tagihan dari penagih. 

 

d. Mengelola arsip setiap dokumen penerimaan yang dibukukan. 

 

e. Membuat cek voucher yang dilengkapi dengan bukti yang ada. 
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f. Menyusun rekonsiliasi bank agar ada penyesuaian jumlah antara rekening 

koran dengan aplikasi keuangan perusahaan. 

g. Memantau kesesuaian saldo dan daftar saldo tiap akhir periode yang 

ditentukan. 

h. Membuat cek untuk melakukan pengisian kembali kas kecil pada saat 

saldo minimal 10%. 

i. Membuat laporan pengeluaran dan penerimaan kas kecil. 

 

j. Melaksanakan seluruh transaksi bank. 

 

13. Pelaksana Loket 

 

a. Melayani pelanggan dengan cermat dan penuh profesionalisme. 

 

b. Menerima setoran pelanggan di kantor. 

 

c. Memberikan bukti pembayaran kepada pelanggan. 

 

d. Menyetorkan seluruh penerimaan setorannya ke bagian keuangan pada 

hari yang sama. 

14. Pelaksana Administrasi dan Umum 

 

a. Melakukan persiapan rapat, pertemuan-pertemuan, upacara peringatan- 

peringatan serta segala perlengkapan yang dibutuhkan yang diadakan oleh 

perusahan. 

b. Menyusun segala bentuk pengumuman yang dikeluarkan oleh perusahaan 

kepada seluruh pegawai. 

c. Mengkoordinasikan pemeliharaan sarana kantor, ketertiban, kebersihan, 

kerapian, keindahan, keamanan di lingkungan perusahaan. 

d. Melakukan penyajian data atau laporan kemajuan perusahaan. 
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15. Pelaksana Personalia 

 

a. Melaksanakan penerimaan pegawai baru, mengelola surat lamaran calon 

pegawai, mengadakan testing, perjanjian kerja, mengadakan latihan untuk 

pegawai yang bersangkutan dan penempatannya. 

b. Mengawasi dan menyimpan daftar hadir para pegawai. 

 

c. Melakukan pembuatan daftar gaji pegawai sesuai dengan jadwal dan 

peraturan yang berlaku. 

d. Melaksanakan pembuatan administrasi dan data diri mengenai 

kepegawaian antara lain; jumlah pengangkatan atau pemberhentian 

pegawai, kenaikan pangkat, promosi pegawai, pension pegawai, daftar dan 

jadwal cek kesehatan pegawai, dsb. 

e. Melakukan pembuatan daftar usulan kenaikan gaji berkala, kenaikan 

pangkat, mutasi pegawai, lembur untuk pegawai, cuti bagi pegawai, dan 

sebagainya. 

16. Pelaksana Pengaduan Langganan 

 

a. Menerima Pengaduan gangguan dari pelanggan. 

 

b. Memproses dan menerima pendaftaran pelanggan baru dan 

mempersiapkan data data dan surat permohonan langganan sampai dengan 

proses penyambungan-nya. 

c. Membuat surat perintah kerja pencabutan, penyegelan, pemasangan 

sambungan baru, pembukaan kembali serta perbaikaan yang berhubungan 

dengan pelanggan. 

d. Menentukan perhitungan air yang meternya rusak, tidak akan terbaca 

selama tidak ada perbaikan. 
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17. Pelaksana Pembaca Meter 

 

a. Mengkoordinasikan pelaksanaan pembacaan meter unit-unit. 

 

b. Menyusun rencana pembacaan meter sesuai dengan wilayah masing- 

masing. 

c. Melakukan pengawasan atas kebenaran pembacaan meter. 

 

d. Melaporkan meter air yang rusak, tidak terbaca, kabur dan hal lain yang 

berhubungan dengan meter pada bagian yang bersangkutan dengan 

perbaikan meter. 

e. Memberikan pelayanan yang baik kepada pelanggan mengenai pengaduan 

kerusakan meter, kekeliruan pembacaan meter dan hal lain yang 

berhubungan dengan meter air. 

18. Pelaksana Penagihan 

 

a. Wajib membuat rencana kerja tahunan dan memasukkannya ke Kepala 

Bagian Keuangan untuk diteruskan ke Direktur Utama sebagai acuan 

penilaian kinerja karyawan. 

b. Membawa bukti penagihan maupun surat tugas yang telah dicetak 

perusahaan, dalam setiap melaksanakan tugas. 

c. Menyetorkan seluruh jumlah uang yang ditagih dari pedagang ke bagian 

keuangan pada kesempatan pertama. 

d. Menjalankan tugas sebagai penagih secara profesional sesuai dengan 

etika/norma maupun hukum yang berlaku. 

e. Mengkoordinasikan penagihan menurut jadwal dan wilayah dari masing- 

masing penagih. 
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f. Mengusulkan pemutusan sambungan pelanggan bagi para pelanggan yang 

pembayarannya menunggak. 

19. Pelaksana Gudang 
 

a. Mengadakan pembelian alat-alat baru atau barang-barang keperluan 

perusahaan agar tetap tersedia jika diminta. 

b. Mengatur, menyimpan dan menyelenggarakan pemeliharaan dan 

pengaman barang Gudang. 

c. Menerima dan mengecek barang yang masuk dari supplier atau penjual 

dalam keadaan baik atau tidak dan sesuai dengan surat pengiriman barang. 

d. Melakukan laporan bulanan mengenai keadaan barang yang ada pada 

setiap akhir bulan. 

20. Pelaksana Kasir Umum 

 

a. Menerima uang yang berasal dari pembayaran langsung atau dari 

penjualan. 

b. Membuat bukti untuk menyetorkan semua yang diterimanya pada hari 

yang sama. 

c. Melayani Pelanggan dengan cermat dan penuh profesionalisme. 

 

21. Pelaksana Perencanaan 

 

a. Menyimpan semua gambar mum, bangunan instalasi dan seluruh jaringan 

perpipaan. 

b. Menentukan jumlah keperluan barang untuk pelaksanaan seluruh macam 

pekerjaan. 



25  

c. Mengkoordinasikan dan mengawasi pembuatan gambar oleh juru gambar 

seperti gedung-gedung kantor, bangunan, jaringan pipa, pipa dinas, 

sambungan baru, dan sebagainya. 

22. Pelaksana Pemasangan dan Perbaikan Sambungan Rumah 

 

a. Melakukan survei untuk sambungan baru pelanggan PDAM. 

 

b. Melakukan perbaikan instansi sambungan pelanggan . 

 

c. Mengurus tindak lanjut pengaduan masyarakat. 

 

d. Mengurus perbaikan jaringan pipa sambungan rumah. 

 

23. Pelaksana Pemasangan dan Perbaikan Jaringan 

 

a. Melakukan perbaikan pada jaringan pengolahan air bersih dan jaringan 

perpipaan. 

b. Melakukan perbaikan pada jaringan pengolahan air yang rusak. 

 

c. Mengurus dan memperbaiki mesin-mesin pompa pengolahan air. 

 

24. Pelaksana IPA Politeknik dan Laboratorium 

 

a. Menata dan memellihara kebersihan disekitar lokasi pompa mesin dan 

listrik di IPA Politeknik. 

b. Mengendalikan persediaan barang-barang untuk kebutuhan instalasi. 

 

c. Melakukan peninjauan secara rutin setip hari untuk melihat dan 

mengetahui keadaan instalasi pengolahan air di IPA Politeknik. 

d. Merencanakan dan melaksanakan penggunaan bahan kimia, bahan bakar 

dan listrik secara optimal. 

e. Mengatur penyimpanan bahan kimia dan bahan baku yang ada di IPA 

Politeknik. 
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f. Mengendalikan dampak lingkungan yang di timbulkan dalam proses 

pengolahan air. 

g. Menata dan memelihara lokasi instalasi, bangunan, dan pagar. 
 

25. Pelaksana IPA Pandu dan Laboratorium 

 

a. Menata dan memellihara kebersihan disekitar lokasi pompa mesin dan 

listrik di IPA Pandu. 

b. Mengendalikan persediaan barang-barang untuk kebutuhan instalasi. 

 

c. Melakukan peninjauan secara rutin setiap hari untuk melihat dan 

mengetahui keadaan instalasi pengolahan air di IPA Pandu. 

d. Merencanakan dan melaksanakan penggunaan bahan kimia, bahan bakar 

dan listrik secara optimal. 

e. Mengatur penyimpanan bahan kimia dan bahan baku yang ada di IPA 

Pandu. 

f. Mengendalikan dampak lingkungan yang di timbulkan dalam proses 

pengolahan air. 

g. Menata dan memelihara lokasi instalasi, bangunan, dan pagar. 
 

26. Pelaksana SWRO Bunaken dan Laboratorium 

 

a. Menata dan memellihara kebersihan disekitar lokasi pompa mesin dan 

listrik di IPA Bunaken. 

b. Mengendalikan persediaan barang-barang untuk kebutuhan instalasi. 

 

c. Melakukan peninjauan secara rutin setiap hari untuk melihat dan 

mengetahui keadaan instalasi pengolahan air di IPA Bunaken. 

d. Merencanakan dan melaksanakan penggunaan bahan kimia, bahan bakar 

dan listrik secara optimal. 
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e. Mengatur penyimpanan bahan kimia dan bahan baku yang ada di IPA 

Bunaken. 

f. Mengendalikan dampak lingkungan yang di timbulkan dalam proses 

pengolahan air. 

g. Menata dan memelihara lokasi instalasi, bangunan, dan pagar. 

 

 
2.6. Lingkup Kerja 

 
Perusahaan Daerah Air Minum(PDAM) Kota Manado merupakan 

perusahaan daerah yang bergerak di bidang penyedia air minum yang berlokasi di 

Jl. Yos Sudarso, No.65 Paal 2 Kota Manado. PDAM Kota Manado juga adalah 

suatu perusahaan yang lingkup kerjanya meliputi Direktur Utama, Dewan 

Pengawas, Kepala Bagian Umum dan Keuangan, Kepala Bagian Teknik, dan 

Pelaksana. 

 

Berikut ini merupakan lingkup kerja dari PDAM Kota Manado: 

 
 

a. Jenis Pekerjaan yang Dilakukan 

 
 

1. Menyelenggarakan pemasaran, pelayanan langganan, dan mengurus 

penagihan rekening. 

2. Menyelenggarakan fungsi pengawasan meter air, pengendalian meter air 

dan administrasi meter air. 

3. Membuat lapoan bulanan sesuai dengan masing-masing bagian. 
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b. Teknis Pekerjaan 

 
 

a. Menyediakan air berih yang memenuhi syarat-syarat kesehatan bagi 

masyarakat. 

b. Pemantauan dan evaluasi terhadap pelayanan air minum yang dilaksanakan. 

 

c. Meningkatkan pelayanan terhadap pelanggan dan menangani keluhan 

dengan baik dan cepat. 

d. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan. 
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BAB III 

 

PEMBAHASAN 

 
3.1. Pembahasan Umum 

Kerja Praktek merupakan salah satu mata kuliah yang wajib dilakukan oleh 

mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Katolik De La Salle. Penulis 

melaksanakan kerja praktek di Perusahaan Daerah Air Minum yang berada di Jl. 

Yos Sudarso No. 65, Paal Dua, Kota Manado selama 10 minggu dimulai dari 02 

Agustus 2021 dan selesai pada tanggal 08 Oktober 2021. Dalam melaksanakan 

kerja praktek penulis ditempatkan di Bagian Keuangan. Penulis memperoleh 

banyak pengetahuan tentang dunia kerja nyata, mulai dari kedisiplinan, cara 

berinteraksi dengan sesama dalam hal ini karyawan maupun atasan yang ada di 

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado, serta penulis juga diajarkan 

cara bertanggung jawab dalam melakukan suatu pekerjaan. 

Ada empat metode pengumpulan data yang digunakan penulis dalam 

melakukan Kerja Praktek di PDAM Kota Manado, yaitu observasi, wawancara, 

dokumentasi, dan metode keterlibatan dalam pekerjaan. Selama melakukan kerja 

praktek, penulis bekerja sama dengan Kepala Bagian Keuangan, Kasie Keuangan, 

Pelaksana Akuntansi dan para karyawan lainnya yang selalu memberikan 

bimbingan dan arahan-arahan selama bekerja di Bagian Keuangan. Berikut 

merupakan pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan Kerja Praktek 

di Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado: 

1. Melakukan pemeriksaan rekening koran Perusahaan Daerah Air Minum 

(PDAM) Kota Manado dengan Laporan Penerimaan Kas. 
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Penulis melakukan pemeriksaan kembali dokumen pertanggungjawaban 

rekening koran dari PDAM apakah saldo penerimaan kas yang ada sudah 

sesuai dengan data yang ada dalam aplikasi keuangan. 

2. Memeriksa rekapan Tunggakan Pelanggan 

 

Penulis melakukan pemeriksaan kembali rekapan tunggakan pelanggan 

yang ada di PDAM Kota Manado. 

3. Melakukan pemeriksaan pada Laporan Pengeluaran Kas 

 

Penulis melakukan pemeriksaan kembali pertanggung jawaban apakah 

saldo dan bukti pada laporan pengeluaran kas sudah sesuai atau tidak. 

4. Mengarsip bukti penerimaan kas 

 

Penulis melakukan tugas untuk mengarsip bukti-bukti penerimaan kas yang 

telah di input ke sistem keuangan PDAM Kota Manado. 

5. Mengarsip bukti pengeluaran kas 

 

Penulis melakukan tugas untuk mengarsip bukti-bukti pengeluaran kas yang 

telah di input ke sistem keuangan PDAM Kota Manado. 

6. Meng-scan daftar tunggakan pelanggan 
 

Penulis diberikan tugas untuk meng-scan daftar tunggakan pelanggan dan 

memeriksa kembali apakah sudah sesuai dengan saldo yang ada sistem atau 

tidak. 

7. Merekaptulasi kas kecil 

 

Penulis ditugaskan untuk melakukan rekapitulasi kas kecil, lalu pelaksana 

akuntansi menginput untuk penyusunan Laporan Kas Kecil. 



31  

8. Melakukan pengecekan kelengkapan dokumen penerimaan kas 

 

Penulis diminta untuk mengecek kelengkapan fisik berkas pengeluaran kas 

berupa kwitansi dengan data yang ada di komputer. 

9. Melakukan rekapitulasi tunggakan pelanggan 

 

Penulis diberikan tugas untuk merekaptulasi tunggakan pelanggan sesuai 

dengan yang ada di sistem. 

 
3.2. Pembahasan Khusus 

Dalam melakukan Kerja Praktek selama 10 (sepuluh) minggu di Perusahaan 

Daerah Air Minum Kota Manado, penulis memutuskan untuk membahas lebih 

dalam mengenai prosedur penerimaan dan pengeluaran kas di Perusahaan Daerah 

Air Minum Kota Manado. 

Sistem adalah suatu jaringan prosedur yang dibuat menurut pola yang 

terpadu untuk melaksanakan kegiatan pokok perusahaan (Mulyadi, 2016:4). 

Sedangkan, prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, biasanya melibatkan 

beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin 

penanganan serta seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang 

(Mulyadi, 2016:4). 

Dalam melakukan kerja praktek penulis mengambil prosedur yang ada di 

PDAM Kota Manado yaitu, prosedur penerimaan dan pengeluaran kas. Seperti 

yang telah dijelaskan bahwa penerimaan kas dari piutang atau penjualan secara 

kredit juga untuk pengeluaran aktivitas operasional suatu perusahaan dengan 

menggunakan uang tunai maupun cek. Menata dan mengatur administrasi keuangan 

dengan baik akan membantu manajemen untuk mengendalikan keuangan 

perusahaan, terutama yang berhubungan dengan penerimaan dan pengeluaran kas. 
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Dari prosedur yang telah dibuat oleh penulis terdapat juga bagan alir 

(flowchart). Bagan alir (flowchart) merupakan kumpulan dari notasi diagram 

simbolik yang menunjukan aliran data dan urutan operasi dalam sistem. Bagan alir 

(flowchart) adalah Teknik analisis yang dipergunakan untuk mendeskrpsikan 

beberapa aspek dari sistem informasi secara jelas, ringkas dan logis (Fauzi, 

2017:113). Bagan alir yang digunakan oleh penulis adalah bagan alir dokumen, 

dimana bagan alir dokumen merupakan bagan alir yang menggambarkan proses 

dari dokumen-dokumen serta informasi antar bagian yang bertanggung jawab 

dalam suatu lingkup kerja yang ada dalam perusahaan tersebut. 

Bagan alir dokumen merupakan simbol-simbol standar yang digunakan 

oleh analis sistem untuk menggambarkan bagan alir dokumen suatu sistem 

(Mulyadi, 2016 :47). 

Bagan alir dokumen menurut penulis adalah simbol yang digunakan untuk 

menggambarkan arus dari laporan. 
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3.2.1. Prosedur Penerimaan dan Pengeluaran Kas pada Perusahaan Daerah 

Air Minum (PDAM) Kota Manado 

Dalam proses penerimaan dan pengeluaran kas, terdapat beberapa bagian 

serta dokumen-dokumen yang terkait didalamnya. Berikut merupakan bagian – 

bagian yang terkait dalam proses penerimaan dan pengeluaran kas: 

1. Kasie Penagihan Umum 

 

Bagian ini bertanggung jawab dalam membuat Laporan Penagihan (LP) dan 

kegiatan lain yang terkait dengan penagihan. 

2. Pelaksana Akuntansi 

 

Dalam prosedur ini Pelaksana Akuntansi menerima LPP dan BA. 

Berdasarkan dokumen tersebut pelaksana akuntansi membuat Laporan 

Penerimaan Penagihan (LPP), Laporan Rincian Penerimaan-Air Bersih 

(LRP-AB), Laporan Rekapitulasi Penerimaan (LRP), dan Berita Acara 

(BA) lalu dibuat dalam 3 rangkap. Rangkap 1 LPP, LRP-AB, LRP dan BA 

langsung diarsipkan, rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP dan BA dikirimkan 

pada kasie keuangan, dan rangkap ke 3 LPP, LRP-AB, LRP dan BA 

diberikan kepada Direktur. Pada akhir prosedur ini pelaksana akuntansi 

mengarsipkan rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP dan BA. Menerima Nota 

Pengeluaran Kas (NPK) dari kasie keuangan. Berdasarkan NPK tersebut 

Pelaksana Akuntansi melakukan pembayaran, setelah itu Pelaksana 

Akuntansi membuat Rencana Pengeluaran Kas (RPK) dan voucher. 

3. Kasie Keuangan 

 

Pada prosedur ini, kasie keuangan bertanggung jawab dalam menerima LP 

dan BA selain itu juga kasie ini menerima rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP 
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dan BA lalu diperiksa dan dikirimkan kepada kepala bagian keuangan. 

Kasie Keuangan menerima NPK dan memeriksa nota tersebut. 

4. Kepala Bagian Keuangan 
 

Kepala bagian keuangan melakukan pemeriksaan juga pada rangkap 2 LPP, 

LRP-AB, LRP dan BA setelah diperiksa kepala bagian langsung 

menandatangani dokumen tersebut dan diberikan kepada pelaksana 

akuntansi untuk diarsipkan. Kepala Bagian Keuangan menerima voucher 

dan diperiksa. Menerima Rencana Pengeluaran Kas lalu diperiksa dan 

ditandatangani. 

5. Pelaksana Gudang 

 

Dalam prosedur ini, pelaksana gudang membuat nota pengeluaran kas untuk 

pengeluaran kas dan menerima pembayaran. 

Setelah bagian-bagian yang terkait, berikut penjelasan dokumen-dokumen yang 

terkait dalam Prosedur Penerimaan dan Pengeluaran Kas pada PDAM Kota 

Manado. 

1. Berita Acara 
 

Dokumen ini diterima dari kasie penagihan umum yang akan digunakan 

untuk membuat laporan penerimaan kas. 

2. Laporan Penagihan 

 

Dokumen ini diterima dari kasie penagihan umum sebagai bukti penagihan 

yang dilakukan oleh para pegawai. 

3. Laporan Penerimaan Penagihan 
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Dokumen ini dibuat bila dokumen penunjang yang lain sudah diterima oleh 

pelaksana akuntansi, juga sebagai informasi tentang penerimaan harian 

perusahaan dan akan dilaporkan kepada kepala bagian keuangan. 

4. Laporan Rincian Penerimaan Air Bersih 

 

Dokumen ini dibuat oleh pelaksana akuntansi sebagai laporan harian bahwa 

telah melakukan aktivitas penerimaan kas harian. 

5. Voucher Journal 

 

Voucher ini dibuat oleh pelaksana akuntansi sebagai bukti pada jurnal yang 

akan dibuat. 

6. Laporan Rekapitulasi Penerimaan 

 

Laporan ini dibuat oleh pelaksana akuntansi sebagai bukti penerimaan kas 

juga sebagai laporan kepada pimpinan. 

7. Nota Pengeluaran Kas 

 

Nota ini dibuat oleh pelaksana gudang untuk pengeluaran kas dan akan 

dilaporkan kepada kasie keuangan. 

8. Rencana Pengeluaran Kas 
 

Rencana Pengeluaran Kas ini dibuat sebagai bukti agar pada saat dilakukan 

pemeriksaan oleh direktur tentang pengeluaran kas bisa langsung dilihat di 

Rencana Pengeluaran Kas ini. 

Berikut ini merupakan uraian Prosedur Penerimaan Kas pada Perusahaan Daerah 

Air Minum (PDAM) Kota Manado: 

1. Dimulai dari Kasie Penagihan menerima kas dari hasil penagihan kemudian, 

membuat Laporan Penagihan (LP) dan Berita Acara (BA) hasil penagihan 

pada hari tersebut. Lalu, dikirimkan ke Kasie Keuangan. 
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2. Kasie Keuangan menerima LP dan BA. Lalu, diperiksa. Jika hasil penagihan 

tidak sesuai dengan yang diberikan maka akan dikembalikan ke penagihan 

umum dan ditindak lanjuti, namun jika hasil penagihan sesuai maka akan 

dikirimkan kepada Pelaksana Akuntansi. 

3. Pelaksana Akuntansi menerima LP dan BA Berdasarkan LP dan BA 

tersebut Pelaksana Akuntansi membuat Laporan Penerimaan Penagihan 

(LPP), Laporan Rincian Penerimaan Air Bersih (LRP-AB), Laporan 

Rincian Penerimaan (LRP), dan Berita Acara (BA) dalam 3 rangkap. 

Rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP dan BA dikirimkan ke Kasie Keuangan, 

rangkap 3 LPP, LRP-AB, LRP dan BA dikirimkan kepada Direktur, dan 

rangkap 1 LPP, LRP-AB, LRP dan BA diarsipkan. Kemudian, LP di arsip 

menurut tanggal. 

4. Kasie Keuangan menerima rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP dan BA, lalu 

diperiksa dan ditandatangani. Selanjutnya, rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP 

dan BA dikirimkan kepada Kepala Bagian Keuangan. 

5. Kepala Bagian Keuangan menerima rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP dan BA. 

Selanjutnya, rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP dan BA diperiksa. Jika 

dokumen-dokumen yang dberikan tidak sesuai maka akan dikembalikkan 

ke pelaksana akuntansi dan dipertanggung jawabkan, namun bila dokumen- 

dokumen tersebut sudah sesuai maka akan ditandatangani dan dikirimkan 

kepada Pelaksana Akuntansi. 

6. Pelaksana Akuntansi menerima rangkap 2 LPP, LRP-AB, LRP dan BA 

kemudian di arsip. Selesai. 
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Bagan 3. 1 

Prosedur Penerimaan Kas pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado 
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Berikut ini merupakan uraian Prosedur Pengeluaran Kas pada Perusahaan Daerah 

Air Minum (PDAM) Kota Manado: 

1. Prosedur ini dimulai dari Pelaksana Gudang membuat Nota Pengeluaran 

Kas (NPK) dan dikirimkan kepada Kasie Keuangan. 

2. Kasie Keuangan menerima NPK dan memeriksa apakah NPK tersebut 

sesuai dengan alasan yang jelas akan digunakan untuk apa, bila tidak sesuai 

maka pengeluaran kas dibatalkan. Jika sesuai maka NPK dikirimkan kepada 

Kepala Bagian Keuangan. 

3. Setelah diperiksa oleh Kasie Keuangan maka Kepala Bagian Keuangan 

menerima NPK dan disetujui, lalu dikirimkan kepada Pelaksana Akuntansi. 

4. Pelaksana Akuntansi menerima NPK. Berdasarkan NPK yang telah 

disetujui, Pelaksana Akuntansi melakukan pembayaran kepada Pelaksana 

Gudang, lalu pelaksana gudang menandatangani NPK sebagai tanda terima. 

Setelah itu, NPK dikirimkan kepada Kepala Bagian Keuangan. 

5. Kepala Bagian Keuangan menerima NPK, lalu memeriksa apakah sudah 

sesuai dengan nominal dan tujuan untuk apa pengeluaran kas tersebut 

dilakukan atau tidak. Jika tidak maka akan jika sudah ditindaklanjuti sesuai 

maka akan di tandatangani NPK tersebut. Setelah itu, NPK dikirimkan 

kembali kepada Pelaksana Akuntansi. 

6. Pelaksana Akuntansi menerima NPK lalu di arsip berdasarkan tanggal. 
 

Setelah itu pelaksana akuntansi membuat voucher dan Rencana Pengeluaran 

Kas (RPK) lalu dikirimkan kepada Kepala Bagian Keuangan. 
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7. Kepala Bagian Keuangan menerima RPK dan voucher. Lalu, memeriksa 

dan menandatangani RPK dan voucher tersebut dan dikirimkan kepada 

Direktur. 

8. Direktur menerima RPK dan voucher. Lalu, memeriksa dan 

menandatangani RPK dan voucher tersebut. 

9. Setelah itu, dikirimkan kembali kepada Pelaksana Akuntansi RPK dan 

voucher yang telah disetujui oleh Direktur dikirimkan ke Pelaksana 

Akuntansi dan disimpan sebagai arsip. Selesai. 
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Bagan 3. 2 

Prosedur Pengeluaran Kas pada Perusahaan Daerah Air Minum Kota Manado 
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3.2.2. Simbol Bagan Alir 

Berikut ini merupakan simbol-simbol beserta dengan penjelasan yang 

digunakan oleh penulis untuk menjelaskan alur dari prosedur yang diambil secara 

ringkas dan mudah untuk dipahami oleh pembaca. Berikut merupakan simbol- 

simbol bagan alir menurut Mulyadi (2016:47). 

Tabel 3. 1 

Simbol- simbol Bagan Alir 

 

Simbol Keterangan 

 

 

Dokumen. Simbol ini digunakan untuk menggambarkan 

semua jenis dokumen yang merupakan formulir yang 

digunakan untuk merekam data terjadinya suatu 

transaksi. 

 

 

Dokumen dan Tembusannya. Simbol ini digunakan 

untuk menggambarkan dokumen asli dan tembusannya. 

Nomor lembar dokumen dicantumkan di sudut kanan 

atas. 

 

 

Penghubung pada halaman yang sama (on-page 

connector). 

 

 

Kegiatan Manual. Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan kegiatan manual seperti: menerima 

order dari pembeli, mengisi formulir, membandingkan, 
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 dan memeriksa berbagai jenis kegiatan klerikal yang 

lain. 

 

 

Arsip Permanen. Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan arsip permanen yang merupakan 

tempat penyimpanan dokumen yang tidak akan diproses 

lagi dalam sistem akuntansi yang bersangkutan. 

 

 

Mulai/ Berakhir. Simbol ini menggambarkan awal dan 

akhir suatu sistem akuntansi. 

 

 

Garis alir (flowline). Simbol ini menggambarkan arah 

proses pengolahan data. 

 

 

Uang. Simbol ini digunakan untuk menggambarkan uang 

kas. 

 

 

Keputusan. Simbol ini digunakan untuk menggambarkan 

keputusan yang harus dibuat dalam proses pengolahan 

data. Keputusan yang dibuat ditulis di dalam symbol. 

 

 

Keterangan komentar. Simbol ini memungkinkan ahli 

sistem menambahkan keterangan untuk memperjelas 

pesan yang disampaikan dalam bagan alir. 

Sumber : Data Olahan, Mulyadi 2016 
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3.3. Analisa 

Terdapat dua analisa yang akan dijelaskan oleh penulis dalam bagian ini, 

yaitu analisa umum dan analisa khusus. Dimana analisa umum akan menjelaskan 

mengenai apa saja yang dilakukan penulis selama melakukan kerja praktek, 

sedangkan analisa khusus akan menjelaskan mengenai prosedur penerimaan dan 

pengeluaran kas pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Manado. 

 

3.3.1. Analisa Umum 

Penulis melakukan kerja praktek di Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) 

Kota Manado. Kegiatan kerja di PDAM Kota Manado ini berjalan begitu baik, 

apalagi pada saat adanya virus covid-19 ini pada setiap awal minggu selalu 

mengawali aktivitas mereka dengan melakukan SWAB. Setelah dilakukan SWAB, 

mereka akan melaporkan kepada kepala bagian tentang informasi terkini terkait 

pekerjaan mereka, kendala-kendala yang terjadi, dan bagaimana cara agar dapat 

menyelesaikan masalah tersebut. Menurut penulis hal itu merupakan hal yang 

sangat baik, karena para pegawai dapat bekerja sesuai dengan arahan yang 

diberikan, jadi dapat dilihat bahwa semua yang dikerjakan terarah dengan baik 

berkat adanya komunikasi, koordinasi dan kontribusi yang baik dari atasan kepada 

pegawai-pegawainya. 

Penulis juga menganalisa secara umum di PDAM Kota Manado dalam 

sistem pengendalian internalnya. Dimana menurut Mahatmyo (2014:94) bahwa 

dalam arti luas pengendalian internal tidak hanya sekedar untuk menguji kebenaran 

dari sebuah data maupun pencatatannya saja, melainkan mencakup dalam 

mekanisme dari seluruh perangkat yang digunakan oleh manajemen untuk 
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melaksanakan fungsi pengawasan. Adapun 4 elemen atau unsur Sistem 

Pengendalian Internal Menurut Mahatmyo (2014:96), sebagai berikut: 

Unsur yang pertama, struktur organisasi yang memisahkan tanggungjawab 

fungsional dengan jelas. Terlebih di tempat dimana penulis ditempatkan di bagian 

keuangan, dapat dilihat bahwa tanggung jawab pekerjaan yang diberikan terbagi 

secara rinci dan jelas seperti terdapat pelaksana akuntansi, pelaksana loket, dan 

pelaksana kasir umum. 

Unsur yang kedua, terdapat sistem otorisasi dan prosedur pencatatan yang 

memberikan perlindungan terhadap harta, kewajiban, pendapatan, dan biaya pada 

sebuah organisasi/ perusahaan. Penulis juga mengamati terkait dengan sistem 

wewenang yang ada di PDAM Kota Manado, dimana dalam menjalankan 

pekerjaannya mereka telah mengikuti prosedur yang berlaku yaitu dengan selalu 

meminta persetujuan dari atasan atau pihak yang berwenang terhadap pekerjaan 

tersebut. Contohnya ketika pegawai akan melakukan pengeluaran kas mereka harus 

membuat nota pengeluaran kas yang didalamnya sudah ditandatangani oleh kepala 

bidang dan kemudian meminta persetujuan dari direktur dan nota tersebut dapat 

digunakan apabila sudah ditandatangani oleh Direktur PDAM Kota Manado. 

Karena nota tersebut akan menjadi bukti bahwa pegawai tersebut telah melakukan 

permintaan untuk pengeluaran kas. Seluruh kegiatan kerja yang meliputi hal apapun 

harus disetujui terlebih dahulu barulah hal tersebut dapat dilanjutkan ke tahap 

berikutnya. 

Unsur yang ketiga, praktek yang sehat dalam menjalankan tugas dan fungsi 

setiap bagian dalam organisasi/perusahaan. Dalam mendukung kegiatan kerja di 

PDAM Kota Manado, mereka dibantu dengan adanya Sistem Operasional 
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Perusahaan (SOP) yang digunakan untuk mempermudah kegiatan kerja mereka, 

terlebih sesuai dengan pengamatan penulis prosedur ini sangat membantu dan 

mempermudah setiap bidang dalam menjalankan pekerjaan mereka seperti dalam 

pengecekan data keuangan dan semua yang terkait dengan dengan pengelolaan 

keuangan. Sehingga seluruh data yang ada terarsip dengan baik, dan sangat 

mengurangi adanya kecurangan. Oleh karena itu, SOP inilah yang membuat 

pekerjaan dari setiap bagian dalam bidangnya semakin efektif dan efisien. 

Unsur yang keempat, karyawan yang kompeten dalam bidangnya. Untuk 

setiap pegawai yang bekerja di PDAM Kota Manado, sebagian besar pegawai 

merupakan pegawai yang sudah melewati jalur wawancara dahulu oleh direktur, 

setelah itu barulah mendapatkan surat keputusan untuk tempat kerja. Adapun 

sebagian pegawai yang masih merupakan tenaga kontrak dimana pegawai itu harus 

melewati berbagai tes, sesuai dengan ketentuan yang telah dibuat sebelum diterima 

sebagai pegawai. 

Seperti yang kita ketahui bahwa kenyamanan di tempat kita bekerja sangat 

menunjang seberapa maksimal hasil kerja kita. Sehingga sesuai dengan pengamatan 

penulis, tempat kerja di PDAM Kota Manado masih tergolong kecil, dan masih ada 

beberapa bidang yang berbagi tempat kerja sehingga proses kerja sering terhambat 

karena ruang kerja yang dapat dikatakan kurang memadai, apalagi terdapat begitu 

banyak barang juga berkas-berkas yang sudah tidak ada tempatnya. Sebaiknya 

perusahaan melakukan pengadaan ruangan khusus untuk menyimpan barang dan 

berkas-berkas agar mudah di cari saat diperlukan. 



46  

3.2.2. Analisa Khusus 

Selama melakukan kerja praktek di PDAM Kota Manado penulis dapat 

belajar banyak hal salah satunya tentang proses administrasi khususnya penerimaan 

dan pengeluaran kas para karyawan setiap kali menjalankan proyek yang 

dipercayakan pemerintah pada perusahaan. Maka sesuai dengan judul dari laporan 

ini, penulis akan membahas analisa mengenai Prosedur Penerimaan dan 

Pengeluaran Kas pada PDAM Kota Manado. 

Penulis mengamati secara keseluruhan proses administrasi penerimaan kas 

pada saat adanya penagihan dan pengeluaran kas saat ada proyek dan yang 

dilakukan oleh para karyawan telah berjalan dengan cukup baik, setiap bagian dapat 

bekerja sama dengan bagian yang lain sehingga proses pelaksanaan pekerjaan dapat 

berjalan sesuai dengan prosedur yang ditetapkan oleh perusahaan dan dapat 

mencapai tujuan mereka. Prosedur ini juga melibatkan bagian keuangan dalam 

perusahaan karena dimulai ketika perusahaan menerima hasil penagihan dan 

adanya proyek pemasangan baru dan berakhir pada saat direktur memerintahkan 

untuk melaporkan hasil penerimaan dan pengeluaran kas. Direktur juga selalu 

mengawasi setiap proses kegiatan yang dilakukan oleh para pegawai. 

Kelebihan dari Prosedur Penerimaan dan Pengeluaran Kas pada PDAM 

Kota Manado adalah Direktur juga mengawasi setiap pekerjaan yang dilakukan 

para karyawan. Selain itu, para pegawai dapat bertanggung jawab untuk mengarsip 

dokumen-dokumen penting dan membuat dokumen baik surat maupun nota-nota 

selama menjalankan proyek pemasangan baru, sehingga proses administrasi 

penerimaan dan pengeluaran kas dapat berjalan dengan cukup baik di perusahaan 

ini. Dokumen-dokumen penting terkait dengan proyek di arsip oleh pegawai dengan 
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rapi sesuai dengan tanggal yang ada untuk mempermudah proses pencarian pada 

saat dibutuhkan. 

Kekurangan dari Prosedur Penerimaan dan Pengeluaran Kas pada PDAM 

Kota Manado adalah para pegawai yang melakukan permintaan pengeluaran kas 

sering terlambat dalam memberikan bukti pengeluaran kas seperti nota seringkali 

pada saat pelaporan ada keterlambatan 2-3 hari. Kedua walaupun dokumen tersusun 

rapi sesuai dengan tanggal yang ada namun seringkali ada saja yang tercecer di 

lantai juga di meja-meja karena kurangnya tempat penyimpanan di kantor sehingga 

membutuhkan waktu untuk mencari dokumen atau bukti-bukti tersebut pada saat 

diperlukan, ada baiknya jika dokumen disimpan di tempat yang lebih aman agar 

mempermudah karyawan dalam mengambil dokumen-dokumen yang dibutuhkan. 

 
 

Ketiga pada saat pelaporan penerimaan kas bila laporan penagihan yang 

dilakukan pada hari tersebut tidak sesuai maka bagian yang bertanggung jawab atas 

penagihan tersebut harus melakukan analisa kembali apakah pembayaran dari 

pelanggan yang salah atau petugas penagihan yang salah dalam melakukan 

penagihan juga pada rangkap 1 LPP, LRP-AB, LRP, dan BA belum ditindaklanjuti 

oleh atasan, namun langsung di arsip. Juga sebaiknya perusahaan menetapkan 

batasan maksimum pengeluaran kas pada PDAM Kota Manado agar para karyawan 

tidak seenaknya melakukan permintaan pengeluaran kas. 

Keempat pada prosedur pengeluaran kas dokumen RPK tidak cocok dengan 

nama dokumen karena telah dilakukan pembayaran namun dokumen yang 

dikeluarkan adalah Rencana Pengeluaran Kas. Kemudian voucher, dokumen 

tersebut adalah bukti dokumen penunjang karena telah terjadi pengeluaran kas. 
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BAB IV 

 

PENUTUP 

 
4.1. Kesimpulan 

1. Struktur organisasi pada PDAM Kota Manado sudah terbagi dengan jelas, 

sehingga setiap pegawai dapat melakukan pekerjaan mereka masing-masing 

dengan baik sesuai dengan posisi jabatan dan bagian yang mereka tempati, 

terlebih adanya pimpinan-pimpinan yang dapat mengontrol kegiatan kerja 

setiap bidangnya. 

2. Proses kerja yang terjadi di PDAM Kota Manado sering terhambat oleh 

karena keadaan ruang kerja yang kurang memadai. Masih terdapat banyak 

barang dan berkas-berkas kantor yang sudah tidak ada tempat sehingga 

membuat kenyamanan pegawainya sedikit terganggu. 

3. Prosedur penerimaan dan pengeluaran kas dapat dikatakan sudah cukup 

baik, namun pada saat penerimaan bagian yang terkait dengan penagihan 

memeriksa dengan teliti hasil dari penagihan yang dilakukan pada hari 

tersebut. Juga menindaklanjuti pada rangkap 1 LPP, LRP-AB, LRP, dan BA 

agar tidak ada kekeliruan. 

4. Prosedur Pengeluaran Kas dokumen yang dikeluarkan pada saat selesai 

melakukan pengeluaran kas adalah dokumen Rencana Pengeluaran Kas. 
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4.2. Saran 

 
1. Saran penulis agar PDAM Kota Manado dapat mempertahankan bentuk 

struktur organisasi yang sementara dijalankan ini, karena menurut penulis 

struktur organisasi saat ini sudah sangat baik dengan adanya pemisahan 

tanggung jawab kerja dari setiap bagian yang dibuat secara rinci dan jelas. 

2. Untuk kelancaran dalam proses kerja, maka sebaiknya dilakukan pengadaan 

gudang khusus untuk berkas, atau pengadaan tempat yang lebih memadai 

agar setiap bagian tidak lagi berbagi ruangan dan dapat bekerja dengan 

efektif. 

3. Sebaiknya perusahaan lebih teliti dalam hal penagihan kepada pelanggan 

agar tidak ada kekeliruan juga pada pembuatan dokumen-dokumen yang 

ada sebaiknya sebelum diarsipkan dilakukan pemeriksaan terlebih dahulu 

agar lebih meyakinkan.f 

4. Sebaiknya perusahaan mengganti nama yang lebih cocok dengan dokumen 

yang terkait dengan pengeluaran kas pada saat selesai melakukan 

pembayaran. 
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