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ABSTRAK 

SITI NAHARANI FAUZIAH. Perancangan Standar Operasional Prosedur 

Pengelolaan Kas Kecil pada PT Kencana Anakmas Lestari. Dibimbing oleh IDA 

SYAFRIDA.  

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis, merancang, dan mengevaluasi 

prosedur pengelolaan kas kecil pada PT Kencana Anakmas Lestari yang merupakan 

perusahaan berbentuk persero yang belum memiliki SOP pengelolaan kas kecil 

secara tertulis. Hal ini menyebabkan lemahnya pengendalian internal dalam 

pengelolaan kas kecil di setiap tahapannya. Hasil dari penelitian ini akan dilakukan 

perancangan SOP pengelolaan kas kecil serta evaluasi setelah dilakukan penerapan 

SOP dengan cara melakukan perbandingan pengelolaan sebelum dan sesudah 

penerapan SOP. Metode yang digunakan dalam pengumpulan data adalah observasi, 

wawancara, dan studi pustaka. Penelitian ini merekomendasikan PT Kencana 

Anakmas Lestari untuk mengimplementasikan SOP secara konsisten dan 

diharapkan evaluasi rutin dilaksanakan dalam rangka meningkatkan kualitas SOP 

pengelolaan kas kecil. 

Kata kunci:  Kas Kecil, Metode Imprest, SOP 

ABSTRACT 

SITI NAHARANI FAUZIAH. Development of Standard Operating 

Procedures for Petty Cash Management at PT Kencana Anakmas Lestari. 

Supervised by IDA SYAFRIDA.  

This study aims to analyze, design, and evaluate the petty cash management 

procedures at PT Kencana Anakmas Lestari, a limited liability company that 

currently does not have a written Standard Operating Procedure (SOP) for petty 

cash management. The absence of such documentation has resulted in weak internal 

controls at various stages of the petty cash management process. As an outcome of 

this research, an SOP for petty cash management will be designed and subsequently 

evaluated by comparing the management process before and after its 

implementation. Data collection methods employed in this study include 

observation, interviews, and literature review. This study recommends that PT 

Kencana Anakmas Lestari implement the SOP consistently and conduct regular 

evaluations to improve the quality of its petty cash management procedures.  

Keywords: Imprest Method, Petty Cash, SOP 
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karena itu, dalam kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih kepada Allah 

subhanaahu wa ta’ala dan Nabi Muhammad SAW atas karunia nikmat dan rahmat 
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setiap proses kehidupan. Penulis juga menyampaikan terima kasih kepada Dr. Ir. 
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kepada Ibu Ida Syafrida, S.E., M.Si. selaku Dosen Pembimbing yang telah 
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arahan kepada penulis dalam menyelesaikan laporan proyek akhir. Ucapan terima 

kasih juga disampaikan kepada manajemen PT Kencana Anakmas Lestari yang 

telah mengizinkan untuk menulis laporan proyek akhir dengan topik yang ada pada 

perusahaan. Terima kasih sebesar-besarnya penulis ucapkan kepada Ayah, ibu, 

serta seluruh anggota keluarga yang telah memberikan dukungan, doa, dan kasih 

sayangnya. Tidak lupa ucapan terima kasih kepada teman-teman penulis yang telah 

memberikan dukungan secara moral dan emosional. 
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kemajuan ilmu pengetahuan. 

Bogor, Juni 2025 

Siti Naharani Fauziah 



  



DAFTAR ISI 

DAFTAR TABEL xii 

DAFTAR GAMBAR xii 

DAFTAR LAMPIRAN xii 

I PENDAHULUAN 1 
1.1 Latar Belakang 1 
1.2 Rumusan Masalah 4 
1.3 Tujuan 4 

1.4 Manfaat 4 

II TINJAUAN PUSTAKA 6 

2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) 6 
2.2 Kas Kecil 8 
2.3 Sistem Akuntansi 10 
2.4 Penelitian Terdahulu 12 

2.5 Kerangka Berpikir 15 

III METODE 16 

3.1 Gambaran Objek Penelitian 16 
3.2 Waktu dan Tempat 17 
3.3 Analisis Data 17 

3.4 Teknik Pengumpulan Data 17 
3.5 Prosedur Kerja 18 

IV HASIL DAN PEMBAHASAN Error! Bookmark not defined. 
4.1 Pengelolaan Kas Kecil pada PT Kencana Anakmas Lestari 19 

4.2 SOP Pengelolaan Kas Kecil pada PT Kencana Anakmas Lestari 23 
4.3 Evaluasi dari Hasil Penerapan SOP Pengelolaan Kas Kecil 34 

V SIMPULAN DAN SARAN 39 

5.1 Simpulan 39 
5.2 Saran 39 

DAFTAR PUSTAKA 40 

LAMPIRAN 42 

RIWAYAT HIDUP 50 



DAFTAR TABEL 

1. Simbol Flowchart dan Fungsi 11 

2. Penelitian Terdahulu 12 

3. Waktu Penelitian 17 

4. SOP Verifikasi Transaksi Kas Kecil 26 
5. SOP Pencatatan Transaksi Kas Kecil 29 

6. SOP Pengisian Kembali Dana Kas Kecil 31 

7. Evaluasi Hasil Penerapan SOP Pengelolaan Kas Kecil 35 

8. Kondisi Pengendalian Internal Setelah Penerapan SOP 37 

DAFTAR GAMBAR 

1. Pengeluaran Kas Kecil PT Kencana Anakmas Lestari Sept-Des 2024 3 
2. Contoh Format SOP 8 

3. Jurnal Pembentukan dan Pengisian Kembali Kas Kecil 9 

4. Kerangka Berpikir 15 

5. Struktur Organisasi PT Kencana Anakmas Lestari 16 
6. Buku Kas Kecil 20 

7. Pencatatan Microsoft Excel Kas Kecil 21 

8. Form Request PT Kencana Anakmas Lestari 22 

9. Cash Requisition PT Kencana Anakmas Lestari 25 

10. Pencatatan Microsoft Excel Kas Kecil dengan Format Baru 28 

11. Payment Voucher Pengisian Kembali Dana Kas Kecil 34 

DAFTAR LAMPIRAN 

1. Berita Acara Perancangan dan Penerapan SOP Pengelolaan Kas Kecil 43 
2. Dasar Penggunaan Praktik Pemisahan Wewenang Nominal Transaksi 44 
3. Daftar Pertanyaan Wawancara 45 
4. Hasil Wawancara 47 


