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Peran karyawan yang sangat penting kegiatan adnasiisdan
operasional dalam perusahaan hendaknya diberikdasama berupa
kompensasi yang layak yaitu gaji dan upah. Pembegai dan upah
kepada karyawan yang dilakukan secara rutin olebispbaan baik harian,
mingguan maupun bulanan memerlukan suatu sistei gapat mengatur
proses pelaksanaan pemberian gaji dan upah karydevagan baik. Sistem
yang diperlukan adalah sistem akuntansi penggagempengupahan yang
dapat membantu perusahaan dalam mengatur pemigajiastan upah dan
mengelolanya dengan baik. Sistem akuntansi pelaggdpn pengupahan
tidak luput dari tindakan penyelewengan dari pipdiek yang terkait,
untuk itu diperlukan suatu pengendalian intern knmtvencagah timbulnya
kecurangan-kecurangan.

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetapalaksanaan
sistem akuntansi penggajian dan pengupaha karyalvadotel Semut
Puskopal Armati juga untuk mengetahui pengendahéern pada sistem
akuntansi penggajian dan pengupahan yang digunakan.

Penelitian ini dilakasanakan di Hotel Semut Puskofanatim
Surabaya, dimana Hotel Semut mempunyai karyawarg \aerstatus
karyawan tetap, kontrak dan casual yang perlakatandproses pemberian
gaji dan upah berbeda-beda.

Hasil penelitian menerangkan terdapat perbedaasegpralalam
pemberian gaji karyawan dimana karyawan tetap damir&k gaji yang
diberikan adalah bulanan sedangkan karyawan cagapl diberikan
mingguan. Penerapan pengendalian intern juga stualp baik meskipun

terdapat beberapa kelemahan.
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PENDAHULUAN

L atar Belakang
Perusahaan tidak dapat melepaskan diri dari pentingnya peran karyawan
daam menjalankan kegiatan perusahaan. Karyawan memegang peran
penting dalam menjaankan kegiatan baik operasional maupun administratif.
Kontribusi karyawan dalam perusahaan hendaknya mendapatkan balas jasa
yang sesuai dengan kinerja yang diberikan atau berdasarkan perjanjian
antara perusahaan dengan karyawan. Balas jasa atau kompensasi yang
diberikan oleh perusahaan diberikan dalam bentuk gaji dan upah.
Kompensasi merupakan faktor penting yang mempengaruhi bagaimana
dan mengapa orang-orang memilih untuk bekerja disebuah organisasi
daripada organisasi yang lain. Para pemberi kerja harus agak kompetitif
denagn beberapa jenis kompensas untuk menarik dan mempertahankan
karyawan yang kompeten (Malthis dan Jackson, 2009:419).
Balas jasa atau kompensasi dalam bentuk gaji dan upah merupakan
penghargaan kepada karyawan atas kinerja yang diberikan kepada
perusahaan selama satu hari, satu minggu atau satu bulan. Tujuan dari
pemberian ggji dan upah selain sebagai bentuk penghargaan perusahaan
kepada karyawan juga untuk mempertahan karyawan yang kompeten agar
tetap berada dalam perusahaan tersebut.
Pemberian gagji dan upah bukanlah perkara mudah bagi perusahaan

karena diperlukan beberapa proses untuk menentukan besarnya gaji dan

upah yang akan diberikan. Besarnya biaya yang harus dikeluarkan



perusahaan untuk pembayaran ggji dan upah yang pada umumnya diberikan
per hari, per minggu atau per bulan membuat perusahaan melakukan kontrol
yang kuat dalam hal proses pemberian gaji dan upah karyawan. Menurut
Malthis dan Jackson (2001:421) biaya kompensasi mewakili pengeluaran
yang signifikan dalam sebagaian besar organisasi. Hal ini menunjukkan
bahwa perusahaan harus berhati-hati dalam mengelola pemberian ggji dan
upah karena menyangkut biaya yang tidak sedikit yang harus dikeluarkan
perusahaan. Pemberian gaji yang tepat sesuai dengan proporsi dan kinerja
karyawan akan berdampak pada loyalitas yang diberikan oleh karyawan
kepada perusahaan karena karyawan atau tenaga kerja merupakan aset
perusahaan.
Tenaga kerja adalah individu yang menawarkan ketrampilan dan
kemampuan untuk memproduksi barang dan jasa agar perusahaan dapat
meraih keuntungan dan untuk individu tersebut akan memperoleh upah
atau gaji sesua dengan ketrampilan yang dimilikinya. Diharapkan oleh
perusahaan bahwa, tenaga kerja tersebut dapat merupakan suatu tim kerja
yang handal dalam menunjang kinerja perusahaan untuk mencapai tujuan
yang telah ditetapkan (Murti S dan John Soeprihanto, 2003:5).
Menurut pengertian diatas tenaga kerja memegang peran penting dalam
proses produksi maupun dalam membantu manger menjaankan
perusahaan. Ggji dan upah yang diberikan merupakan bentuk penghargaan
yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawannya. Apabila perusahaan
memberikan gaji yang sesual dengan kinerja dan kemampuan, para
karyawan akan bekerja secara maksimal untuk membalas apa yang telah

diberikan oleh perusahaan. Pemberian ggji dan upah secara intensif

dimaksudkan untuk  meningkatkan  produktifitas karyawan dan



mempertahankan karyawan yang berprestasi untuk tetap berada dalam
perusahaan.

Perusahaan memerlukan suatu sistem yang mampu mengatur pemberian
ggi yang layak untuk karyawannya. Untuk menilai dan menentukan besaran
ggji dan upah yang akan diberikan kepada karyawan dengan cara evaluasi
jabatan. Menurut Winarni dan Sugiyarso (2006:29) evaluasi jabatan adalah

Suatu proses yang dilakukan dalam ruang lingkup manajemen sumber

daya manusia yang bertujuan menentukan nila relatif dalam arti berat

ringannya suatu pekerjaan dibandingkan dengan pekerjaan-pekerjaan

yang lain dalam sebuah organisasi. Hal yang dinilai meliputi kecakapan,

upaya, tanggung jawab dan lain-lain.
Dengan memperbandingkan suatu pekerjaan dengan pekerjaan lainnya akan
diperoleh gambaran yang jelas tentang tingkat kesulitan dan tangung jawab
pada masing-masing pekerjaan. Hasil dari penilaian tersebut diwujudkan
dalam bentuk imbalan atau ggji, tetapi dalam pemberian ggji dan upah
sampai ke tangan karyawan perusahaan memerlukan suatu sistem dan
prosedur penggajian.

Sistem akuntansi adalah suatu organisasi formulir, catatan, dan laporan
yang dikoordinasi sedemikian rupa untuk menyediakan informasi keuangan
yang dibutuhkan oleh mangemen guna memudahkan pengelolaan
perusahaan (Mulyadi, 2001:3). Sistem akuntans yang diperlukan
mangjemen dalam hal permasalahan gaji dan upah adalah sistem akuntansi
penggajian dan pengupahan. Sistem akuntansi penggajian dan pengupahan
karyawvan membantu mangemen untuk mengatur ggji dan upah yang

diberikan kepada karyawan dan mengelolanya dengan baik. Diharapkan



dengan adanya sistem akuntansi penggajian dan pengupahan, mangemen
dipermudah dalam mengelola perusahaan karena dalam sistem akuntansi
mampu mengorganisir formulir, catatan, dan laporan lain sedemikian rupa
untuk menyediakan informasi keuangan yang dibutuhkan. Pemberian gaji
dan upah erat kaitannya dengan keuangan perusahaan karena biaya ggji
merupakan komponen biaya yang harus dikeluarkan setigp bulannya
sedangkan upah diberikan berdasarkan hari kerja, jam kerja, atau jumlah
satuan produk yang dihasilkan oleh karyawan.

Besarnya biaya yang harus dikeluarkan setigp bulannya untuk
membayar gaji dan upah sangat rentan akan tindak penyelewengan oleh
pihak-pihak yang terkait. Pengendalian intern sangat diperlukan dalam
sistem akuntansi untuk meminimalisir tindak penyelewengan tersebuit.
Sistem pengendalian sendiri bertujuan untuk menjaga kekayaan organisasi,
mengecek ketelitian dan keandalan data akuntansi, mendorong efisiens
serta mendorong dipatuhinya kebijakan mangjemen. Dengan sistem yang
terorganisir dengan baik kegiatan penggagjian dan pengupahan yang
dilakukan secara rutin dapat berjalan dengan semestinya. Pengendalian
intern bertujuan untuk mengetahui keandalan informasi laporan keuangan,
keseuaian dengan undang-undang, serta efektifitas dan efisiensi operasi.
Pengendalian intern membantu manajemen untuk mengetahui bagimana
prosedur pencatatan gaji dan upah sehingga dapat memberikan perlindungan
yang cukup terhadap kekayaan perusahaan. Mangeman juga dapat

mengetahui  pihak-pihak yang bertangung jawab memegang otoritas



pencatatan gaji dan upah sehingga apabila timbul masalah, manaemen
dapat menelusurinya dengan mudah. Gaji dan upah merupakan tanggung
jawab perusahaan kepada karyawannya sebagai kompensas atas kinerjanya
selama selama satu hari, satu minggu atau satu bulan. Pemberian gaji dan
upah yang dilakukan secara terus-menerus dan rutin membutuhkan suatu
sistem yang kuat dan mampu mengatur pemberian gaji dan upah dengan
baik. Suatu sistem memerlukan pengendalian intern didalamnya untuk
menghindari tindak kecurangangan yang dilakukan oleh pihak-pihak yang
terkait. Tidak adanya pengendalian intern dalam suatu sistem dikhawatirkan
menimbulkan kekacauan seperti tidak tercatatnya transaksi dalam jurnal,
pemegang otorisasi sistem ditangani oleh satu orang, terdapatnya
perangkapan fungsi dan lain-lain yang dapat memunculkan kesempataan
untuk melakukan kecurangan.

Penelitian ini dilakukan di Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya.
Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya merupakan salah unit bisnis dari
Puskopal Armatim Surabaya. Hotel Semut Puskopal Armatim adalah unit
bisnis yang termasuk unit usaha otonom dari Puskopal Armatim. Unit usaha
otonom merupakan unit usaha yang terpisah dari Puskopal Armatim dan
mempunyai otoritas sendiri dalam mengatur dan menjalankan usahanya.
Statusnya yang merupakan unit usaha otonom membuat Hotel Semut
Puskopal Armatim harus mampu mengatur dan menjalankan kegiatan
usahanya dengan baik dan terorganisir. Salah satu kegiatan manajemen yang

dikelola sendiri oleh Hotel Semut Puskopal Armatim adalah pemberian gaji



dan upah. Hotel Semut mempunya karyawan berjumlah 43 orang yang
terdiri dari karyawan tetap, karyawan kontrak dan karyawan casual.

Tabel 1
Jumlah Karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya

Status Jumlah Karyawan
Karyawan Tetap 27 orang
Karyawan Kontrak 1 orang
Karyawan Casual 15 orang
Jumlah 43 orang

Sumber: Hotel semut Puskopal Armatim
Perbedaaan status karyawan memberikan pengaruh dalam pemberian gaji
apakah ggji tersebut diberikan bulanan atau harian. Pada karyawan tetap dan
karyawan kontrak gaji diberikan setiap bulan dan besaran gaji merupakan
kebijakan perusahaan yang besarnya tidak akan berubah kecuali perusahaan
yang merubahnya. Hal ini berbeda dengan penentuan upah bagi karyawan
casua dimana gaji diberikan setigp minggu dan besarnya upah ditentukan
pada tingkat kehadiran dari karyawan yang bersangkutan. Berdasarkan
uraian tersebut peneliti ingin mengatahui penergpan sistem akuntansi
penggajian dan pengupahan serta penergpan pengendalian intern dalam
sistem akuntansi penggajian dan pengupahan pada Hotel Semut Puskopal
Armatim. Dengan demikian judul yang diangkat dalam penelitian ini adalah

Analisis Sistem Akuntansi Penggajian dan Pengupahan dalam Upaya



Peningkatan Pengendalian Intern (Studi Kasus di Hotel Semut

Puskopal Armatim Surabaya).

Perumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang diatas, maka perumusan masalah dalam

penelitian ini adalah:

1. Bagaimana pelaksanaan Sistem Akuntansi Penggajian dan Pengupahan
yang diterapkan di Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya ?

2. Apakah sistem akuntansi penggajian dan pengupahan yang diterapkan di
Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya sudah memenuhi unsur-unsur

pengendalian intern?

Tujuan Penélitian

Tujuan yang hendak dicapai dari penilitian ini adalah:

1. Mendiskripsikan pelaksanaan Sistem Akuntanss Penggagjian dan
Pengupahan yang diterapkan pada Hotel Semut Puskopal Armatim
Surabaya.

2. Mendiskripsikan pelaksanaan Sistem Akuntansi Penggagjian dan
Pengupahan pada Hotel Semut Puskopal Armatim sudah memenuhi

unsur-unsur pengendalian intern.



D.

Kontribusi Penelitian

1. Aspek Praktis
Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi masukan dan bahan
pertimbangan bagi pihak mangemen perusahaan untuk menetapkan
kebijakan penerapan sistem akuntansi penggajian dan pengupahan yang
lebih baik dimasa yang akan datang.

2. Aspek Teoritis
Hasil penelitian ini diharapkan dapat digunakan sebagai bahan
pertimbangan bagi peneliti selanjutnya, informasi dan menambah
wawasan serta referensi bagi semua pihak yang akan melakukan

penelitian lebih lanjut yang sesuai dengan pokok bahasan yang sama.

Sistematika Pembahasan

Untuk memberikan gambaran secara meyeluruh mengenai penelitian ini,

maka sistematika pembahasannya sebagai berikut:

BAB| :PENDAHULUAN
Bab ini menjelaskan tentang latar belakang pemilihan judul,
perumusan masalah, tujuan penelitian, kontribus penelian dan
diakhiri dengan sistematika pembahasan.

BAB Il  :TINJAUAN PUSTAKA
Bab ini merupakan uraian tentang teori-teori dan pendapat para
ahli yang digunakan untuk mendukung pembahasan masalah

yang meliputi : Sistem dan prosedur akuntansi, Sistem informasi



BAB Il

BAB IV

BABV

akuntansi penggagjian dan pengupahan karyawan serta sistem
pengendalian intern. Teori-teori tersebut digunakan sebagai
acuan yang akan digunakan sebagai landasan di dalam
pemecahan masalah yang akan dirumuskan oleh penulis di

dalam skripsi ini.

: METODE PENELITIAN

Bab ini akan menjelaskan mengena jenis penelitian, fokus
peneliatian, sumber data, teknik pengumpulan data, instrumen
penelitian dan metode analisis data yang digunakan untuk

memecahkan masal ah.

: HASIL DAN PEMBAHASAN

Bab ini menjelaskan hasil dari penelitian meliputi pengumpulan,
penygjian dan analisis data serta pembahasan mengenal
mengenai masalah yang dihadapi perusahaan serta alternatif

pemecahannya.

: KESIMPULAN DAN SARAN

Bab ini berisikan kesimpulan berupa hasil yang diperoleh dari
penelitian serta memberikan saran-saran yang dapat digunakan
sebagal bahan masukan bagi pihak perusahaan untuk membantu

mencari jalan keluar dari permasalahan yang dihadapi.



BAB 11

TINJAUAN PUSTAKA

A. Pendlitian Terdahulu

Berdasarkan penelitian terdahulu yang diakuoleh Soleh Sobari
dengan judul Analisis Sistem Akuntansi Pembayaran Gaji dan Upatuk
Peningkatan Efektifitas pengendalian Intern (Stégida PT. Perusahaan
Listrik Negara (PLN) (Persero) APJ Malang)menyimpulkan bahwa sistem
gaji karyawan menggunakan sistem matriks dimanapgaran-pembayaran
diukur berdasarkan peringkat. Semakin tinggi pd@bgmaka tanggung
jawab dan bobot kerja semakin besar sehingga @agg ydiberikan juga
semakin besar. Pembayaran upah dihitung berdasaukalah jam kerja
perharinya. Upah yang diterima karyawan dihitungnimal perharinya dan
dibayarkan tiap satu bulan. Pengendalian interrg yditerapkan PT. PLN
(Persero) AJB Malang sudah memisahkan fungsi-fupgsg terlibat dalam
sistem akuntansi penggajian dan pengupahan. Aspekisasi turut
diperhatikan dengan adanya otorisasi dari setiapefssdari masing-masing
fungsi. Praktek yang sehat meliputi perbandingarataa jam hadir dan
catatan jam kerja, setiap dokumen dibuat rangkap dii@distribusikan pada
bagian yang bersangkutan dan catatan penghasitampdin oleh bagian
kepegawaian. Dalam penelitian ini terbukti bahwa PIN (Persero) APJ
Malang menerapkan sistem akuntansi penggajian e@agupahan dengan

pembayaran gaji dan upah berdasarkan peringkatjutatah jam kerja.

10
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Pengendaliamtern diterapkan sedemikian rupa untuk mencegah kecarang
yang timbul meskipun terdapat beberapa kelemahan.

Berdasarkan penelitian terdahulu oleh YdBaiea Kusuma yang berjudul
“Evaluasi Sistem Akuntansi Penggajian dan Pengupatialam Upaya
Mendukung Pengendalian Intern (Studi pada PT. Ramtra Ichigodjaja
Malang)”, menyimpulkan bahwa sistem akuntansi penggajian dan
pengupahan yang diterapkan olefi. Pantjamitra Ichigodjaja sudah cukup
mendukung pengendalian intern dilihat dari terdaygmtpemisahan fungsi
pembuatan daftar gaji yang terpisah dari fungsiakgan. Sistem otorisasi
dilakukan oleh pihak yang berwenang misalnya kgt hadir diotorisasi
oleh fungsi pencatat waktu yaitu personalia atausasi daftar gaji dan upah
diotorisasi oleh fungsi personalia. Prosedur petaat yang diterapkan
berupa tarif upah yang dicantumkan dalam kartu jema diverifikasi
ketelitiannya oleh fungsi akuntansi. Praktek yaabas berusaha diterapkan
antara lain proses absen hadir karyawan dilakulemgah menscan kartu
identitas karyawan ke mesibarcode sensolRembuatan daftar gaji dan upah
diverifikasi ketelitiannya oleh fungsi akuntansiand catatan penghasilah
karyawan disimpan oleh fungsi pembuat daftar gam dipah. Meskipun
berusaha menerapkan pengendaliamtern dalam sistem akuntansi
penggajian dan pengupahannya terdapat beberaparakgim dalam
penerapannya.

Penelitian yang akan dilakukan berbeda denganelitian yang

dilakukan oleh Soleh Sobari dan Yanda Bara Kusumtak perbedaannya
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adalah pada objek penelitian. Pada penelitian yhlaggukan Soleh Sobari
penelitian dilakukan di PT. PLN (Persero) APJ Mgla®ada penelitian yang
dilakukan Yanda Bara Kusuma dilakukan di PT. Pamtfa Ichigodjaja.
Sedangkan pada penelitian yang akan dilakukan gigelelitiannya adalah
Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya dengan alasanganalisis
penerapan sistem akuntansi penggajian dan penguahngawan di bidang
usaha jasa seperti hotel.
B. Sistem Akuntansi
1. Pengertian Sistem dan Prosedur
Pemenuhan kebutuhan akan informasi dipenlukéstem yang
terencana agar diperoleh hasil yang dibutuhkan kunteemenuhi
keinginan dari pihak yang membutuhkan. Beberapanadhdefinisikan
sistem dan prosedur dalam berbagai pengertian. MenMulyadi
(2001:5) disebutkan bahwa:
Sistem adalah suatu jaringan prosedur yang dibeaurat pola yang
terpadu untuk melaksanakan kegiatan pokok perusaH&@sedur
adalah suatu urutan kegiatan klerikal, biasanyabaiin beberapa
orang dalam suatu departemen atau lebih yang dilmtak menjamin
penggunaan secara seragam transaksi perusahaan tggadi
berulang-ulang.
Sistem menurut W.Gerald Cole seperti yarkyitgp oleh Baridwan
(2009:3) disebutkan bahwa:
Sistem adalah suatu kerangka dari prosedur-prosgaing saling
berhubungan yang disusun sesuai dengan suatu skemg
menyeluruh, untuk melaksanakan suatu kegiatan fatagsi utama
dari perusahaan. Sedangkan prosedur adalah suatu-urutan

pekerjaan kenari clerical), biasanya melibatkan beberapa orang
dalam satu bagian atau lebih, disusun untuk menjaadanya
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perlakuan yang seragam terhadap transaksi-trangakssahaan yang
sering terjadi.

Berdasarkan definisi diatas dapat disimpulkbahwa sistem
merupakan jaringan prosedur yang saling berkaitatuku membantu
melaksanakan kegiatan perusahaan. Sistem yangneaibawa pengaruh
bagi perusahaan terutama dalam menjalankan kegoarasionalnya.
Sistem yang terkoordinasi dengan baik memudahkamsaleaan dalam
melaksanakan tugas-tugas organisasinya sehinggantuyang ingin
dicapai perusahaan dapat terwujud.

. Pengertian Sistem Akuntansi

Akuntansi tidak bisa dipisahkan dari peng@Elo keuangan
perusahaan. Peran akuntansi sangat penting dalesesppengambilan
keputusan-keputusan ekonomi dan keuangan. Akuntmrgig disebut
sebagai bahasa bisnis. Menurut Haryono Yusuf dalamniningsih
(2006:167) akuntansi merupakan suatu kegiatan ydregfungsi
menyediakan data kuantitatif yang terutama mempusija keuangan
dari kesatuan usaha ekonomi yang dapat digunakamdaengambilan
keputusan ekonomi dalam memilih alternatif dari tsu&eadaan.
Pengambilan keputusan yang berkaitan dengan ekodamikeuangan
memerlukan suatu informasi. Menurut Ikhsan dann@meara (2008:27)
tujuan informasi tersebut adalah memberikan pekumjalam memilih
tindakan yang paing baik untuk mengalokasikan sundsya yang
langka pada aktivitas bisnis dan ekonomi. Untuk erauwhi kebutuhan

informasi disusun suatu sistem yaitu sistem akwntgaeng berguna bagi
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pihak luar maupun dalam perusahaan. Menurut Muly&01:3)
disebutkan bahwa sistem akuntansi adalah organieasulir, catatan
dan laporan yang dikoordinasikan sedemikian rupakumenyediakan
informasi keuangan yang dibutuhkan oleh pihak nm@amen guna
memudahkan pengelolaan perusahaan. Berdasarkamsddfatas dapat
disimpulkan bahwa sistem akuntansi merupakan sws&tem yang
mengorganisir formulir, catatan, prosedur dan alat-yang digunakan
untuk memproses data dan transaksi. Sistem akintaegeran
memberikan informasi keuangan yang dibutuhkan neamap untuk
mengelola perusahaan.

. Tujuan Pengembangan Sistem Akuntansi

Sistem akuntansi yang diterapkan oleh péasa tidak menutup
kemungkinan untuk dikembangkan kembali sesuai dekghutuhan dan
kondisi yang ada. Seringkali sistem akuntansi yagli#i oleh perusahan
sudah tidak sesuai dengan kondisi perusahaan yatah soerkembang
karena itu perlu dilakukan pengembangan sistem taken Tujuan
umum pengembangan sistem akuntansi menurut Muly2001:19)
adalah sebagai berikut:

a. Untuk menyediakan informasi bagi pengelolaan kegiaisaha baru.
Kebutuhan pengembangan sistem akuntansi terjadi ggrusahaan
baru didirikan atau suatu perusahaan menciptakahaubaru yang
berbeda dengan usaha yang telah dijalankan sefama i

b. Untuk memperbaiki informasi yang dihasilkan ole$tesin yang sudah
ada, baik mengenai mutu, ketepatan penyajian, nmagituktur
informasinya.

Adakalanya sistem akuntansi yang berlaku tidak dapamenuhi

kebutuhan manajemen, baik dalam hal mutu, ketepp&ayajian
maupun struktur informasi yang terdapat dalam lapor
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c. Untuk memperbaiki pengendalian akuntansi dan peskgecintern,
yaitu untuk memperbaiki tingkat keandalareligbility) informasi
akuntansi dan untuk menyediakan catatan lengkap geman
pertanggungjawaban dan perlindungan kekayaan pgerasa
Pengembangan sistem akuntansi seringkali ditujukantuk
memperbaiki perlindungan terhadap kekayaan orgsinsehingga
pertanggungjawaban terhadap penggunaan kekayaanisagi dapat
dilaksanakan dengan baik.

d. Untuk mengurangi biaya klerikal dalam penyelenggaraatatan

akuntansi.
Pengembangan sistem akuntansi seringkali ditujukantuk
menghemat biaya. Informasi merupakan barang ekonamtuk
memperolehnya diperlukan pengorbanan sumber ekogang lain.
Oleh karena itu dalam menghasilkan informasi penbertimbangkan
besarnya manfaat yang diperoleh dengan pengorbayeanry
dilakukan.

Berdasarkan uraian tersebut dapat disimpulkajuan dari
pengembangan sistem akuntansi adalah untuk menhmgedbasistem
akuntansi yang sudah ada sehingga perusahaan daaperoleh
informasi yang lebih bermutu, meningkatkan pengkawl@akuntansi dan
dapat menghemat biaya sehingga sistem akuntang y#erapkan
perusahaan dapat mendukung perusahaan berkembéangde.

4. Elemen-elemen Sistem Akuntans

Sistem akuntansi terdiri dari beberapa st yang saling
berkaitan, atau dapat juga dikatakan terdiri dapsedur-prosedur yang
berhubungan. Menurut Cecil Gillispie dalam Harimsifg (2006:4)
menyatakan bahwa sistem akuntansi terdiri dari:

a. Sistem Akuntansi Utama
1) Klasifikasi rekening, riil dan nominal
2) Buku besar (umum dan pembantu)

3) Jurnal
4) Bukti transaksi
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b. Sistem Penjualan dan Penerimaan Uang
1) Order penjualan, perintah pengiriman, dan pembuddtur
(penagihan).
2) Distribusi penjualan
3) Piutang
4) Penerimaan uang dan pengawasan kredit
c. Sistem Pembelian dan Pengeluaran Uang
1) Order pembelian dan laporan penerimaan barang
2) Distribusi pembelian dan biaya
3) Utang (voucer)
4) Prosedur pengeluaran uang
d. Sistem Pencatatan Waktu dan Penggajian
1) Personalia
2) Pencatatan waktu
3) Penggajian
4) Distribusi gaji dan upah
e. Sistem Produksi dan Biaya Produksi
1) Order produksi
2) Pengawasan persediaan
3) Akuntansi biaya

Elemen-elemen dalam sistem akuntansi teddni beberapa elemen
yang saling terkait yaitu sistem akuntansi utanstes) penjualan dan
penerimaan uang, sistem pembelian dan pengeluaasaig, usistem
pencatatan waktu dan penggajian dan sistem prodd&si biaya
produksi. Elemen-elemen tersebut saling terkaii sama lain dalam
satu rangkaian sistem akuntansi dalam perusahaan.

Unsur-unsur Sistem Akuntans

Seperti halnya sistem-sitem lainnya yang rhlenunsur-unsur yang
menopang sistem itu sendiri, sistem akuntansi agailiki unsur-unsur
yang membentuk sistem akuntansi. Menurut MulyadiO{23) unsur-
unsur sistem akuntansi adalah:

a. Formulir

Formulir merupakan dokumen yang digunakan untuk ekam
terjadinya transaksi. Formulir sering disebut denigdilah dokumen,
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karena dengan formulir ini peristiwa yang terjadiain organisasi
direkam (didokumentasikan) diatas kertas. Formskring pula
disebut dengan istilah media, karena formulir makap media untuk
mencatat peristiwa yang terjadi dalam organisasidtam catatan.

b. Jurnal
Jurnal merupakan catatan akuntansi pertama yangqakgn untuk
mencatat, mengklasifikasikan dan meringkas datarkgan dan data
lainnya.

c. Buku besar
Buku besar deneral ledger terdiri dari rekening-rekening yang
digunakan untuk meringkas data keuangan yang telaatat
sebelumnya dalam jurnal. Rekening-rekening dalakulesar ini
disediakan sesuai dengan unsur-unsur informasi g&ag disajikan
dalam laporan keuangan.

d. Buku pembantu
Buku pembantu digunakan apabila data keuangan daldm besar
memerlukan perincian. Buku pembantu ini terdiri idegkening-
rekening pembantu yang merinci data keuangan yancaritum
dalam rekening tertentu dalam buku besar. Bukurbdaa buku
pembantu merupakan catatan akuntansi akhir yargrtbédak ada
catatan akuntansi lain lagi sesudah data akuntdingigkas dan
digolongkan dalam rekening buku besar dan buku petnb

e. Laporan
Laporan berisi informasi yang merupakan keluaratesi akuntansi.
Laporan dapat berbentuk hasil cetak komputer dgangan pada
layar monitor komputer.

Unsur-unsur dalam sistem akuntansi merupat@mponen yang
saling menopang dan mendukung sistem akuntansi dagaat bekerja
dengan baik demi tercapainya tujuan dari sisteragndiri.

. Faktor-faktor yang Perlu Dipertimbangkan dalam Penyusunan
Sistem Akuntansi.

Perusahaan perlu berhati-hati saat menyssiem akuntansi yang
akan diterapkan dalam perusahaan. Penyusunan sagt@ntansi untuk
suatu perusahaan perlu mempertimbangkan beberdpa yang penting.
Menurut Baridwan (2009:7) faktor-faktor yang pedipertimbangkan

dalam penyusunan sistem akuntansi adalah sebagaitbe
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a. Sistem akuntansi yang disusun itu harus memenuitsiprcepat yaitu
bahwa sistem akuntansi harus mampu menyediakanmagy yang
diperlukan tepat pada waktunya, dapat memenuhitibbo, dan
dengan kualitas yang sesuai.

b. Sistem akuntansi yang disusun itu harus memenuisipraman yang
berarti bahwa sistem akuntansi harus dapat membardnjaga
keamanan harta milik perusahaan. Untuk dapat meankagmanan
harta milik perusahaan maka sistem akuntansi hdisusun dengan
mempertimbangkan prinsip-prinsip pengawasan intern.

c. Sistem akuntansi yang disusun itu harus memenuhsipr murah
yang berarti bahwa biaya untuk menyelenggarakaaensiskuntansi
itu harus dapat ditekan sehingga relatif tidak madengan kata lain,
dipertimbangkan cost dan benefit dalam menghasilkan suatu
informasi.

Ketiga faktor-faktor penyusun sistem akuntamsrus benar-benar
dipertimbangkan tanpa mementingkan salah saturfaleimi terciptanya
sistem akuntansi yang efektif dan efisien sertaabéenar bisa
diterapkan diperusahaan tersebut.

7. Langkah-langkah dalam Penyusunan Sistem Akuntansi

Sistem akuntansi yang telah dibuat oleh g@draan dibuat sesuai
dengan kebutuhan perusahaan. Disaat kebutuhanbuerdeerubah
perusahaan perlu membuat sistem baru untuk memekelutuhan
tersebut. Dalam membuat suatu sistem terdapat dqmodangkah yang
harus diperhatikan. Langkah-langkah dalam penyussistem akuntansi
menurut Baridwan (2009:9) adalah:

a. Analisa sistem yang ada.
Langkah ini dimaksudkan untuk mengetahui kebaikam kklemahan
sistem yang berlaku. Dalam prakteknya analis sista@ndilakukan
dengan mengadakan penelitian (survey).

b. Merencanakan sistem akuntarsigtem design
Langkah ini merupakan pekerjaan menyusun sisterg Yanu, atau

mengubah sistem lama agar kelemahan-kelamahan a@aglapat
dikurangi atau ditiadakan.
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c. Penerapan sistem akuntansi.
Langkah ini adalah penerapkan sistem akuntansi gawgun untuk
menggantikan sistem lama. Sebaiknya sistem barudimulai
penggunaannya pada awal periode akuntansi, hdilakukan untuk
mengurangi beban pekerjaan yang timbul karena pbaib
perubahan yang akan mempengaruhi saldo-saldo rekedan
penggunaan prosedur-prosedur baru di tengah-teegaide.

d. Pengawasan sistem bafallpw-up).
Langkah ini adalah untuk mengawasi penerapan sifi@m, yaitu
mengecek apakah sistem baru ini dapat berfungsabifg ada
kesalahan-kesalahan, maka selama masa pengawasadipatiukan
perbaikan-perbaikan. Yang perlu diperhatikan ad&@lahwa sistem
baru itu tidak mengurangi kelemahan-kelemahan yadg pada
sistem lama.

Langkah-langkah tersebut membantu perusaha@mtam proses
pembuatan sistem akuntansi yang sesuai denganskpedusahaan sehingga
sistem yang diciptakan mampu memenuhi kebutuharspbaan.

C. Formulir dalam Sistem Akuntansi
1. Pengertian Formulir.

Formulir sangat diperlukan dalam sistem &osi untuk mencatat
transaksi yang berkaitan dengan kegiatan sistemtaisi itu sendiri.
Menurut Mulyadi (2001:75) pengertian dari Formuéidalah secarik
kertas yang memiliki kolom untuk diisi. Sedangkaenurut Baridwan
(2009:7) menerangkan bahwa formulir dan dokumeriahdalangko-
blangko yang digunakan untuk melakukan pencataansdatu transaksi
seperti faktur penjualan, voucher, formulir, rekmnidan lain-lain. Jadi

dapat disimpulkan bahwa formulir merupakan blanlemgy memiliki

kolom untuk diisi yang digunakan untuk pencatatzatis transaksi.
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2. Manfaat For mulir
Formulir sangat penting artinya untuk meamiitan suatu organisasi.
Hampir semua peristiwa dalam perusahaan terjadi eriekan formulir
untuk merekamnya. Dalam Mulyadi (2001:78 ) formbkrguna untuk:

a. Menetapkan tanggung jawab timbulnya transaksi ®igarusahaan.
Dalam suatu organisasi, setiap transaksi terjadierka adanya
otorisasi dari pejabat yang memiliki wewenang unuglaksanakan
transaksi tersebut. Pelaksanaan @ wewenang tersebartus h
dipertanggungjawabkan dalam bentuk tertulis denganggunakan
formulir. Dalam formulir, setiap orang yang bertgaggjawab atas
terjadinya transaksi membubuhkan tanda tangan [zdeaf, sebagai
bukti pertanggung jawaban pemakaian wewenang akekganaan
transaksi yang terjadi. Dengan demikian formuliguiakan dalam
organisasi untuk menetapkan tanggung jawab timlauiransaksi.

b. Merekam data transaksi bisnis perusahaan.

Formulir berfungsi sebagai alat untuk merekam datang
bersangkutan dengan transaksi, sehingga semugategadiperlukan
untuk identifikasi transaksi direkam pertama kaliasn formulir.

c. Mengurangi kemungkinan kesalahan dengan cara nekarasemua
kejadian dalam bentuk tulisan.

Semua perintah pelaksanaan suatu transaksi péulis dlalam suatu
formulir untuk mengurangi kemungkinan kesalahan.

d. Menyampaikan informasi dari pokok dari satu orapgokang lain di
dalam organisasi yang sama atau organisasi lain.

Formulir berfungsi pula sebagai sarana untuk mepgikan

informasi secara intern organisasi atau antar asgan Misalnya
bagian Gudang menggunakan formulir surat permini@@mbelian

untuk memberitahu Bagian Pembelian bahwa Bagian atwd
memerlukan barang dengan spesifikasi dan kuansiégerti yang
tertulis dalam formulir tersebut.

Berdasarkan manfaat formulir diatas, dapaingulkan manfaat
formulir sebagai sarana perekam data transaksisbperusahaan serta
menentukan siapa yang bertanggung jawab dalam Hlmyduransaksi
perusahaan tersebut. Manfaat formulir yang lain laddauntuk

meminimalisir kesalahan transaksi dengan pencatetaiis.
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3. Prinsip Dasar yang Melandasi Perancangan Formulir

Formulir yang digunakan dalam suatu organisadakalanya

memenuhi beberapa fungsi sekaligus. Menurut Muly2@01:82), dalam

merancang suatu formulir, prinsip-prinsip berikutperlu diperhatikan:

a.

Sedapat mungkin memanfaatkan tembusan atau capylior

Untuk memenuhi beberapa tujuan sekaligus perluatittneberapa
formulir. Untuk megurangi pekerjaan klerikal, asadistem membuat
beberapa lembar formulir yang dengan sekali pekerjaeberapa
tujuan tersebut dapat tercapai.

Hindari duplikasi dalam pengumpulan data.

Dalam mengumpulkan data hindarilah pengumpulan kdtidn dari
satu kali. Sekali data telah dikumpulkan dari sump®, data tersebut
harus direkam sedemikian rupa dalam formulir sefanglapat
memenuhi kebutuhan informasi bagi semua departemen.

Buatlah rancangan formulir sesederhana dan sesngkagkin.
Formulir yang dirancang sederhana dan ringkas akamgakibatkan
dapat dihindarinya perekaman data yang tidak psehingga akan
membantu pencatatnnya ke dalam buku jurnal dan pekbantu.
Masukkanlah unsur internal check dalam merancamgufar.

Internal check diciptakan untuk dapat menghasilikdarmasi yang
dapat dipercaya dan teliti dan untuk menjaga kekayaganisasinya.
Unsur check diperlukan kemungkinan kesalahan dgtemgisian
formulir.

Cantumkan nama dan alamat perusahaan pada foryamg akan
digunakan untuk komunikasi dengan pihak luar.

Cantumkan nama formulir untuk memudahkan identiika

Nama formulir diperlukan untuk memudahkan idenéifk Nama
formulir biasanya dipilih untuk menggambarkan fundgsrmulir
tersebut.

Beri nomor untuk identifikasi formulir.

Jika perusahaan menggunakan berbagai jenis fornpeimberian
nomor identifikasi terhadap formulir mulai diperark Seringkali
orang akan mengalami kesulitan apabila mengingatantormulir,
karena itu dengan adanya nomor formulir akan mefkata
identifikasi dari formulir tersebut.

Cantumkan nomor garis pada sisi sebelah kiri daak&ormulir, jika
formulir lebar digunakan, untuk memperkecil kemungk salah
pengisian.

Cetaklah garis pada formulir, jika formulir tersélakan diisi dengan
tulisan tangan. Jika pengisian formulir akan dileku dengan mesin
ketik, garis tidak perlu dicatak karena mesin ketkan mengatur
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spasi sendiri dan juga jika bergaris pengisisn tdimdengan mesin
ketik akan memakan waktu yang lama.

j.  Cantumkan nomor urut tercetak.

k. Rancanglah formulir tertentu sedemikian rupa sejangengisi hanya
membubuhkan tand® atau x atau dengan menjawab ya atau tidak,
untuk menghemat waktu pengisiannya.

|.  Susunlah formulir ganda dengan menyisipkan karlkekals pakai,
atau dengan menggunakan karbon beberapa kali Ekai,cetaklah
dengan kertas tanpa karbon.

m. Pembagian zona sedemikian rupa sehingga formuagiimenurut
blok-blok daerah yang logis yang berisi data yaalog terkait.

D. Sistem Akuntans Penggajian dan Pengupahan
Setiap perusahaan yang memiliki tenaga kdinajibkan memberikan
penghargaan kepada pekerjanya sebagai tanda jasa katerja yang
diberikan kepada perusahaan. Penghargaan dapapabgyenghargaan
intrinsik dan ekstrinsik. Penghargaan intrinsik irsgr meliputi pujian
sedangkan penghargaan ekstrinsik berupa pengharga@g nyata dan
berupa penghargaan moneter dan nonmoneter. Kongbepskok yang
diberikan perusahaan adalah gaiji.
1. Pengertian Gaji dan Upah
Gaji pokok merupakan komponen dari kompensgang diterima
seorang karyawan yang biasanya berupa gaji dan durut Mathis
dan Jackson (2009:420) gaji merupakan imbalan kenjgy tetap untuk
setiap perode tanpa menghiraukan jumlah jam kegsgkan upah
adalah imbalan kerja yang dihitung secara langswergasarkan pada

jumlah jam kerja.

Gaji dan upah menurut Hasibuan ( 2008:118) adalah

Gaji adalah balas jasa yang dibayar secara perigdiada
karyawan tetap serta mempunyai jaminan yang psistksudnya
gaji akan tetap dibayarkan walaupun pekerja tetsgdbak masuk
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kerja.Upah adalah balas jasa yang dibayarkan kepattarja
harian dengan berpedoman atas perjanjian yang akiagp
pembayarnya.

2. Tujuan Pemberian Gaji dan Upah

Pengertian gaji pada umumnya adalah permdayatas jasa yang

dilakukan oleh karyawan yang mempunyai jenjang pean&edangkan

upah merupakan pembayaran atas penyerahan jasalyjakgkan oleh

karyawan pelaksana atau yang lebih dikenal denganhb Pemberian

gaji dan upah mempunyai tujuan yang diinginkan opstusahaan.

Tujuan dari diberikannya gaji dan upah menurut blzsn (2008:121)

adalah:

a.

Ikatan kerja sama.

Dengan pemberian kompensasi akan terjalin ikatga kama formal
antara pengusaha dengan karyawan. Karyawan harngenekan
tugas-tugasnya dengan baik, sedangkan pengusalia mejnbayar
kompensasi sesuai dengan perjanjian yang disepakati

Kepuasan kerja.

Dengan balas jasa karyawan akan dapat memenuhituketou
kebutuhan fisik, status sosial dan egiostiknya regda memperoleh
kepuasan kerja dari jabatannya.

Pengadaan efektif.

Jika progaram kompensasi ditetapkan cukup besargapl@an
karyawan yangjualified untuk perusahaan akan lebih mudabh.
Motivasi.

Jika balas jasa yang diberikan cukup besar, marajan mudah
memotivasi bawahannya.

Stabilitas karyawan.

Dengan program kompensasi atas prinsip adil damaklagerta
eksternal konsistensi yang kompentatif maka stabikaryawan lebih
terjamin karenaurn overkecil.

Disiplin.

Dengan pemberian balas jasa yang cukup besar méaigalind
karyawan semakin baik. Mereka akan menyadari serémtaati
peraturan-peraturan yang berlaku.

Pengaruh serikat buruh.

Dengan program kompensasi yang baik pengaruh séukah dapat
dihindarkan dan karyawan akan berkonsentrasi pekiarjaannya.
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Pengaruh pemerintah.

Jika program kompensasi sesuai dengan undang-urmibgruhan
yang berlaku (seperti batas upah minimum) maka rniatesi
pemerintah dapat dihindarkan.

3. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Penentuan Tingkat Gaji dan

Upah

Besarnya kompensasi atau gaji yang diberikbeh perusahaan

kepada karyawannya berbeda-beda tergantung bebildpa Menurut

Hasibuan (2008:127) faktor-faktor yang mempengaruiesarnya

kompensasi antara lain:

a.

Penawaran dan permintaan tenaga kerja

Jika pencari kerja (penawaran) lebih banyak dadpémvongan
pekerjaan (permintaan) maka kompensasi relatii.k&ebaliknya jika
pencari kerja lebih sedikit daripada lowongan pgleer maka
kompensasi relatif semakin besar.

Kemampuan dan kesediaan perusahaan

Apabila kemampuan dan kesediaan perusahaan untukbayar
semakin baik maka tingkat kompensasi akan semadsarb Tetapi
sebaliknya, jika kemampuan dan kesediaan perusahadok
membayar kurang maka tingkat kompensasi relatif.kec

Serikat buruh atau organisasi karyawan.

Apabila serikat buruhnya kuat dan berpengaruh mékgkat
kompensasi semakin besar. Sebaliknya jika serigattbtidak kuat
dan kurang berpengaruh maka tingkat kompensasif tedail.
Prodiktivitas kerja karyawan.

Jika produktivitas kerja karyawan baik dan banyakankompensasi
akan semakin besar. Sebaliknya kalau produktiEganya buruk
serta sedikit maka kompensasinya kecil.

Pemerintahan dengan undang-undang dan keppresnya
Pemerintah dengan undang-undang dan keppres mkaetapsarnya
batas upah atau balas jasa minimum. Peraturan pgatemi sangat
penting supaya pengusaha tidak sewenang-wenang tapkae
besarnya balas jasa bagi karyawan. Pemerintah \bajikan
melindungi masyarakat dari tindakan sewenang-wenang

Biaya hidup atawost of living.

Apabila biaya hidup didaerah itu tinggi maka tingkampensassi
atau upah semakin besar. Sebaliknya, jika tingkayab hidup di
daerah itu rendah maka tingkat kompensasi atau nebeiif kecil.
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g. Posisi jabatan karyawan.
Karyawan yang menduduki jabatan lebih tinggi akanmenima gaji
dan kompensasi lebih besar. Sebaliknya karyawag yaenduduki
jabatan yang lebih rendah akan memperoleh gaji ktempensasi
yang kecil. Hal ini wajar karena seseorang yang dapat
kewenangan dan tanggung jawab yang lebih besas ha@ndapatkan
gaji atau kompensasi yang lebih besar pula.

h. Pendidikan dan pengalaman karyawan
Jika pendidikan lebih tinggi dan pengalaman kegjaiH lama maka
gaji atau balas jasa akan semakin besar, karenakdean serta
keterampilannya lebih  baik. Sebaliknya, karyawan ngya
berpendidikan rendah dan pengalaman kerja yangnguraaka
tingkat gaji atau kompensasinya kecil.

I. Kondisi perekonomian nasional.
Apabila kondisi perekonomian nasional sedang mbporf) maka
tingkat upah atau kompensasi akan semakin besaen&aakan
mendekati kondisi full employment Sebaliknya, jika kondisi
perekonomian kurang maju (depresi) maka tingkathupandah,
karena terdapatnya banyak pengangdisgliished unemployment

j. Jenis dan sifat pekerjaan.
Kalau jenis dan sifat pekerjaan yang sulit dan mamgpi risiko
(finansial atau keselamatan) yang besar maka tingtah atau balas
jasanya semakin besar karena membutuhkan kecakapaa
ketelitian untuk mengerjakannya. Tetapi jika jentgn sifat
pekerjaannya mudah dan resiko (finansial atau &esshn) kecil,
tingkat upah atau balas jasanya relatif rendah.

Terdapat banyak faktor yang mempengaruharbga gaji dan upah
atau kompensasi bagi karyawan hendaknya menjadnbaértimbangan
bagi perusahaan agar dapat menentukan besarnyaagajupah yang
layak serta adil bagi para karyawannya.

4. Pengertian Sistem Akuntans Penggajian dan Pengupahan

Sistem akuntansi penggajian dan pengupatagas diperlukan oleh
perusahaan karena menyangkut transaksi pembayaafin kgpada
karyawan. Gaji dan upah yang diberikan perusahaangiali jumlahnya
tidaklah sedikit. Menurut Mulyadi (2001:407) sisterakuntansi

penggajian dan pengupahan merupakan:
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Suatu sistem yang digunakan untuk menangani tranpaknbayaran

atas penyerahan jasa yang dilakukan oleh karyaawag snempunyai

jenjang jabatan manajer. Sistem akuntansi pengupalgunakan
untuk menangani transaksi pembayaran atas penyefaka yang
dilakukan oleh karyawan pelaksana.

Sistem akuntansi penggajian dan pengupahiaancdng untuk
menangani transaksi pembayaran atas jasa yangikilaloleh karyawan
baik pada jenjang jabatan manajer maupun pelakagaagaji dan upah
yang diberikan dapat berjalan dengan efektif. MenuURomney dan
Steinbart (2005:185) sistem penggajian harus didesatuk memenuhi
peraturan pemerintah dan juga kebutuhan informédskpmanajeman.
Manajemen perlu membuat sistem akuntansi penggdaa pengupahan
yang baik untuk dapat membantu perusahaan dalanberég@n gaji dan
upah juga mencegah adanya tindakan curang dabaiejang berwenang
karena terdapatnya sistem yang mengatur kegiatembgyéan gaji dan
upah.

5. Dokumen yang Digunakan

Sistem akuntansi penggajian dan pengupaleanemukan dokumen
pendukung yang mencatat proses pemberian gaji gah. UDokumen
sangat penting peranannya untuk mencatat dan mengtgaji dan upah
dengan menggunakan informasi yang terdapat padanterk Dokumen
yang digunakan dalam sistem akuntansi penggajian mngupahan
menurut Mulyadi (2001: 374-379) adalah:

a. Dokumen pendukung perubahan gaji dan upah

Dokumen-dokumen ini umumnya dikeluarkan oleh fungsi

kepegawaiaan berupa surat-surat keputusan yanganigi&rgan
dengan karyawan seperti surat keputusan pengamgkateyawan
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baru, kenaikan pangkat, perubahan tarif upah dan dabaginya.
Tembusan dokumen-dokumen ini dikirimkan ke fungsmpuat
daftar gaji dan upah untuk kepentingan pembuatdtardgaji dan
upah.
b. Kartu jam hadir
Dokumen ini digunakan oleh fungsi pencatat wakttukirmencatat
jam hadir setiap karyawan di perusahaan.
c. Kartu jam kerja
Dokumen ini digunakan untuk mencatat waktu yanguiskimsi oleh
tenaga kerja langsung pabrik guna mengerjakan pegarnentu.
d. Daftar gaji dan daftar upah
Dokumen ini berisi jumlah gaji dan upah bruto getieryawan,
dikurangi potongan-potonga berupa PPh pasal 2hgukaryawan,
iuran untuk organisasi karyawan, dan lain sebagainy
e. Rekap daftar gaji dan rekap daftar upah
Dokumen ini merupakan ringkasan gaji dan upah pgrademen,
yang dibuat berdasarkan daftar gaji dan upah. iDistr biaya tenaga
kerja ini dilakukan oleh fungsi akuntansi biaya gkem dasar rekap
daftar gaji dan upah.
Surat pernyataan gaji dan upah
Dokumen ini dibuat oleh fungsi pembuat daftar gdfin upah
bersamaan dengan pembuatan daftar gaji dan upah datam
kegiatan yang terpisah dari pembuatan daftar gayjiuppah. Dokumen
ini dibuat sebagai catatan bagi setiap karyawaserte berbagai
potongan yang menjadi beban setiap karyawan.
g. Amplop gaji dan upah
Uang gaji dan upah karyawan diserahkan kepadapsktayawan
dalam amplop gaji dan upah. Dihalaman upah dan seiiap
karyawan ini berisi informasi mengenai nama karyawaomor
identifikasi karyawan dan jumlah gaji bersih yangpima karyawan
dalam bulan tertentu.
h. Bukti kas keluar
Dokumen ini merupakan perintah pengeluaran uang gavuat oleh
fungsi akuntansi kepada fungsi keuangan berdasankBommasi
dalam daftar gaji dan upah yang diterima dari fupgmbuat gaji dan
upah.

Setiap perusahaan memerlukan dokumen ygag tetuk mencatat
proses sistem akuntansi penggajian dan pengupahamga perusahaan
mempunyai bukti tertulis bagaimana proses pembeygn dan upah,
siapa yang mengotorisasi dan fungsi-fungsi yanijpo&trdalam sistem

akuntansi penggajian dan pengupahan dalam perusahaa



28

6. Catatan Akuntans yang Digunakan
Selain dokumen atau formulir yang digunakatuk mencatat suatu
transaksi diperlukan juga catatan yang diperlukatuku menginput
informasi yang tercantum dalam formulir. Menurutl&adi (2001:382 )
catatan akuntansi yang digunakan dalam pencatajades upah adalah:

a. Jurnal Umum
Dalam pencatatan gaji dan upah ini jurnal umum midg@an untuk
mencatat distribusi biaya tenaga kerja ke dalarnasetepartemen
dalam perusahaan.

b. Kartu Harga Pokok Produk
Catatan ini digunakan untuk mencatat upah tenagm ka&ngsung
yang dikeluarkan untuk pesanan tertentu.

c. Kartu Biaya
Catatan ini digunakan untuk mencatat biaya tenagga ktidak
langsung dan biaya tenaga kerja nonproduksi sdépprtemen dalam
perusahaan.

d. Kartu Penghasilan Karyawan
Catatan ini digunakan untuk mencatat penghasilam loerbagai
potongannya yang diterima oleh setiap karyawarorimési dalam
kartu penghasilan ini dipakai sebagai dasar pergdn PPh pasal 21
yang menjadi beban setiap karyawan. Disampingattukpenghasilan
karyawan ini digunakan sebagai tanda terima gajiugaah karyawan
dengan ditandatanganinya kartu tersebut oleh kayawang
bersangkutan.

7. Fungs yang Terkait dalam Sistem Akuntansi Penggajian dan
Pengupahan
Dalam menjalankan sistem akuntansi penggajian pengupahan
diperlukan fungsi-fungsi yang terlibat dalam pende gaji dan upabh.
Fungsi-fungsi tersebut mempunyai tugas masing-rgasian menjadi
pihak yang berwenang dalam sistem akuntansi peiaggapan
pengupahan. Fungsi yang terkait dalam sistem aksinfenggajian dan

pengupahan menurut Mulyadi (2001: 382-384) adatdlagai berikut:
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Fungsi Kepegawaian

Fungsi ini bertanggung jawab untuk mencari karyawaeru,
menyeleksi calon karyawan, memutuskan karyawan, baembuat
surat keputusan tarif gaji dan upah karyawan, pg@mberhentian
karyawan.

Fungsi Pencatat Waktu

Fungsi ini bertanggung jawab untuk menyelenggaraleaatan waktu
hadir bagi semua karyawan perusahaan. Sistem pagigen intern
yang baik mensyaratkan fungsi pencatatan waktur healiyawan
tidak boleh dilaksanakan oleh fungsi operasional ableh fungsi
pembuat daftar gaji dan upah.

Fungsi Pembuat Daftar Gaji dan Upah

Fungsi ini bertanggung jawab untuk membuat daf&gr dan upah
yang berisi penghasilan bruto yang menjadi hak danbagai
potongan yang menjadi beban setiap karyawan sefamgka waktu
pembayaran gaji dan upah.

Fungsi Akuntansi

Dalam sistem akuntansi penggajian dan pengupabagsifakuntansi
bertanggung jawab untuk mencatat kewajiban yanduindalam
hubungannya dengan pembayaran gaji dan upah kamyawa
Fungsi Keuangan

Fungsi ini bertanggung jawab untuk mengisi cek gpambayaran
gaji dan upah dan menguangkan cek tersebut ke bank.

. Jaringan Prosedur yang Membentuk Sistem Akuntans Penggajian

dan Pengupahan

Dalam sistem akuntansi penggajinan dan pmaitan terdapat

jaringan prosedur yang saling terkait membentukesisitu sendiri.

Jaringan prosedur yang membentuk sistem akuntamsggajian dan

pengupahan menurut Mulyadi (2001:385) adalah:

Sistem penggajian terdiri dari jaringan proseduikiog ini:

Po0 T

Prosedur pencatatan waktu hadir
Prosedur pembuatan daftar gaji
Prosedur distribusi biaya gaji
Prosedur pembuatan bukti kas keluar
Prosedur pembayaran gaji

Slstem pengupahan terdiri dari jaringan prosedtkieini:

a.

b.
<y

Prosedur pencatatan waktu hadir
Prosedur pembuatan waktu kerja
Prosedur pembuatan daftar upah
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d. Prosedur distribusi biaya upah
e. Prosedur pembuatan bukti kas keluar
f. Prosedur pembayaran upah

Prosedur pencatatan Waktu Hadir. Prosedur ini bertujuan untuk
mencatat waktu hadir karyawan. Pencatatan waktu ir hadi
diselenggarakan oleh fungsi pencatat waktu dengamggunakan daftar
hadir pada pintu masuk kantor administrasi atauipaBencatatan waktu
hadir dapat menggunakan daftar hadir biasa ataat dagnggunakan kartu
hadir lock card yang diisi secara otomatis dengan menggunakammes
pencatat waktu time recording machine Pencatatan kartu hadir ini
digunakan untuk menentukan gaji dan upah karyawan.

Prosedur Pencatatan Waktu Kerja. Dalam perusahaan manufaktur yang
produksinya berdasarkan pesanan, pencatatan waktudiperlukan bagi
karyawan yang bekerja difungsi produksi untuk kiaer distribusi biaya
upah karyawan kepada produk atau pesanan yang mmainikasa
karyawan tersebut. Waktu kerja dipakai sebagairdasabebanan biaya
tenaga kerja langsung kepada produk yang diprody&ksi

Prosedur Pembuatan Daftar Gaji dan Upah. Dalam prosedur ini, fungsi
pembuatan daftar gaji dan upah membuat daftardgajiupah karyawan.
Data yang dipakai sebagai dasar pembuatan dafiaadgah surat-surat
keputusan mengenai pengangkatan karyawan barujkken@angkat,
penghentian karyawan, penurunan pangkat dan dwefthr.

Prosedur Distribusi Biaya Gaji dan Upah. Dalam prosedur distribusi
biaya gaji dan upah, biaya tenaga kerja didistikauskepada departemen-
departemen yang menikmati manfaat tenaga kerja.

Prosedur Pembayaran Gaji dan Upah. Prosedur Pembayaran Gaji dan
Upah melibatkan fungsi akuntansi dan fungsi keuangangsi akuntansi
membuat perintah pengeluaran kas kepada fungshnganauntuk menulis
cek guna pembayaran gaji dan upah. Fungsi keuarkganudian
menguangkan cek tersebut ke bank dan memasukkagnkeaamplop gaji
dan upah.

Perbedaan jaringan prosedur sistem penggaj@n pengupahan
terletak pada terdapatnya prosedur pencatataruvkakja pada jaringan
prosedur sistem pengupahan. Pencatatan waktu lega jaringan
prosedur sistem pengupahan diperuntukkan bagi Waryabagian
produksi untuk keperluan distribusi biaya upah kagn kepada produk

atau pesanan yang menikmati jasa karyawan tersebut.
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9. Bagan Alir Dokumen Sistem Penggajian dan Pengupahan.

Menurut Mulyadi (2011:57), bagan alir dokumatau document
flowchart adalah suatu model yang menggambarkan aliran data
proses untuk mengolah data dalam suatu sistemkUna&nggambarkan
aliran dokumen dalam sistem tertentu digunakan @isinbol dalam
suatu bagan alir dokumen. Dalam bagan alir, arksirden digambarkan
berjalan dari kiri ke kanan dan dari atas ke bawafah perjalanan
dokumen ini dapat diikuti dengan melihat nomor dalasimbol
penghubung pada halaman yang saome{page connectp@tau nomor
dalam simbol penghubung pada halaman yang berbeffapage
connectoy. Manfaat penggunaan bagan alir menurut Mulya@dDg:64)
adalah sebagai berikut:

a. Gambaran sistem secara menyeluruh lebih mudahotigedengan
menggunakan bagan alir.

b. Perubahan sistem lebih mudah digambarkan dengamygueakan
bagan alir.

c. Kelemahan-kelemahan dalam sistem dan identifikedangy-bidang
yang memerlukan perbaikan lebih mudah ditemukargaerbagan

d. z[a):;)rll<umentasi sistem akuntansi dilakukan dengan meralgn bagan
alir.

Berikut ini merupakan bagan alir dokumen sistemggafian dan sistem

pengupahan:

a. Bagan Alir Dokumen Sistem Penggajian.

Sistem penggajian merupakan sistem pembaysemjasa yang

diserahkan oleh karyawan yang bekerja sebagai erarspu kepada

karyawan yang gajinya dibayarkan setiap bulan seld& tergantung
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pada jumlah jam atau hari kerja atau jumlah proglukg dihasilkan.

Pada bagan alir dokumen sistem penggajian ter@iri deberapa

bagian, yaitu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Bagian Pencatat Waktu
Bagian Gaji dan Upah
Bagian Utang

Bagian Kasa

Bagian Jurnal

Bagian Kartu Biaya

Untuk lebih memahami prosedur sistem penggajianandalat dilihat

bagan alir sistem akuntansi penggajian pada gaibar
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Bagian Pencatat Waktu Bagian Gaji & Upah
Mulai @ @
KJH 2
Mencatat Kartu.
jam hadir Daftar hadir 1| penghasilan
karyawan Karyawan karyawan

Kartu jam
hadir

Membuat
daftar
hadir

Daftar hadir 1
karyawan

Kartu
penghas

karyawan

Bukti Kas 3
Keluar

Membuat
daftar gaji

Membuat
rekap gaji

ilan

Gambar Bagan AlirSistem Akuntansi Penggaji

Keterangan :

KJH : Kartu Jam Had
RDG : Rekap Daftar Gt
SPG : Surat PernyataeGaiji
DG : Daftar Gaji

Sumber : Mulyadi (2001:39



Bagian Utang
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Daftar gaji 1

Membuat bukti
kas keluar

KPK

SPG J»
RDG 1 |2 k
1 2

Keluar

Bukti Kas

1

ol

Register bukti
kas keluar

Bukti Kas
Keluar

Mencatat
nomor cek
pada register
bukti kas keluar

Gambar 1  Bagan Alir Sistem Akuntansi Penggajian (lanju

Keterangan:

KPK : Kartu Penghasilan Karyaw
RDG : Rekap Daftar Gt

SPG : Surat Pernyataan G

DG : Daftar Gaji

Sumber Mulyadi (2001:393



Bagian Kasa
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Bukti Kas 1
Keluar

Mengisi cek &
memintakan tanda
tangan atas cek

Menguangkan cek ke
bank & memasukkan
uang ke amplop gaji

Membayarkan gaji
kpd karyawan &
meminta tanda tangan
atas kartu
penghasilan karyawan

Membubuhkan cap
lunas pada bukti &
dokumen pendukungnya

Bukti Kas 1

Keluar

Dimasukkan ke
dalam amplop gaji
bersama dengan

pemasukan uang
gali

Gambar 1 Bagan Alir Sistem Akuntansi Penggdjiamutan

Keterangan:

KPK : Kartu Penghasilan Karyaw

RDG : Rekap Daftar G
SPG : Surat Pernyataan G
DG : Daftar Gaji

Sumber : Mulyadi (200394)



Bagian Jurnal Bagian Kartu Biaya

RDG 1
Eglkj'afas Bui |
Mermbual Memorial

Buki
Memorial

BKK 2
RDG 1
Bukfi ||
Memorial

m @ Selesai

Gambar1  BageAlir Sistem Akuntansi Penggajian (lanjut

Keterangan :

BKK : Bukti Kas Kelua
RDG : Rekap Daftar G
DG : Daftar Gaji

Sumber : Mulyadi (2001:39
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b. Bagan Alir Dokumen Sistem Pengupahan

Bagan alir dokumen sistem pengupahan meaupagistem
pembayaran atas jasa yang diserahkan kepada karyang bekerja
sebagai karyawan pelaksana, atau kepada karyawag jgganya
dibayar menurut jumlah jam atau hari kerja ataul@nproduk yang
dihasilkan. Bagan alir dokumen sistem pengupahadiritedari
beberapa bagian, yaitu:

1) Bagian Pencatat Waktu

2) Bagian di Bawah Departemen Produksi

3) Bagian Gaji dan Upah

4) Bagian Utang

5) Bagian Kasa

6) Bagian Jurnal

7) Bagian Kartu Biaya

Perbedaan bagan alir sistem penggajian dan sistengupahan
terletak pada pencatatan waktu kerja. Pada bagan sitem
pengupahan diperlukan pencatatan waktu kerja kdw@rny@awan yang
upahnya didasarkan kepada jam atau hari kerja rakamptenaga
kerja langsung dalam hubungannya dengan produk gédragilkan
yang nantinya upah tenaga kerja tersebut dibebakégpada produk.

Gambar 2 berikut ini merupakan bagan alir sistengppahan.
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Bagian Pencatat Bagian Di Bawah

Waktu Dep. Produksi Bagian Gaji & Upah
Mencatat Mencatat KiH KKK m
Jam hadir Jam kerja Daftar hadir Daftar jam kerja Daftar upah 2
k k
aryawan aryawan BukiKas 3
Keluar
Kartu jam Kartu jam
hadir kerja ,
Membandingkan

daftar hadir & daftar

jam kerja karyawan
Membuat Membuat
daftar daftar

hadir jam kerja Membuat
daftar upah
Membuat rekap
daftar upah & surat
Daftar hadir Daftar jam pernyataan upah A
karyawan kerja LT\ [A
Karyawan SPU

Kartu Penghasilan

Karyawan [3]

Gambar 2 Bagan Alir Sistem Akuntansi Pengup

Keterangan :

RDU : Rekap Daftar Ups
SPU : Surat Pernyataan Ug
KPK : Kartu Penghasilan Karyaw

Sumber : Mulyadi (2001:39



Bagian Utang
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Daftargaji 1

Bukti Kas 1
Keluar

Membuat bukti
kas keluar
10
KPK
SP JJ
ROU 1 |2
— Mencatat
2 nomor cek
DU ) \//& lrd (Y pada
register

Bukti Kas 1 bukti kas
Keluar keluar

3 )l

Register bukti
kas keluar

Gambar 2 Bagan AlSistem Akuntansi Pengupahan (lanju

Keterangan :

RDU : Rekap Daftar Ups
SPU : Surat Pernyataan Ug
KPK : Kartu Penghasilan Karyaw

Sumber : Mulyadi (2001:39
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Bagian Kasa

Bukti Kas 1

Bukti Kas 1

Keluar Keluar

Dimasukkan ke

Mengisi cek & dalam amplop upah
i bersama dengan
memintakan tanda )
tangan atas cek pemasuxan uang
upah

Menguangkan cek ke
bank & memasukkan U LSJ
uang ke amplop upah

Membayarkan upah
kpd karyawan &
meminta tanda tangan
atas kartu
penghasilan karyawan

Membubuhkan cap
lunas pada bukti &
dokumen pendukungnya

0

Gambar 2  Bagan AlSistem Akuntansi Pengupahan (lanjut

Keterangan :

RDU : Rekap Daftar Ups
SPU : Surat Pernyataan Ug
KPK : Kartu Penghasilan Karyaw

Sumber: Mulyadi (2001:39
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Bagian Jurnal Bagian Kartu Biaya

BKK 2
RDU 1
Bukti Kas 1 Buki
Keluar .
Memorial
Membuat - —

Buki
Memorial

BKK 2 Register
Cek
RDU 1 N N
Bukti
Memorial

9 Selesai Kartu Kartu Harga
Biaya Pokok Produk

Gambar 2  Bagan Alir Sistem Akuntansi Pengupdtzajutan

Keterangan :

RDU : Rekap Daftar Ups
KPK : Kartu Penghasilan Karyaw

Sumber : Mulyadi (200399)
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E. PENGENDALIAN INTERN
1. Pengertian Pengendalian Intern
Pengertian pengendalian intern menu@bmmittee of Sponsoring
Organization(Jusup, 2001:252) adalah:
Suatu proses yang dipengaruhi oleh dewan komisaasajemen, dan
personil satuan usaha lainnya, yang dirancang umgndapat
keyakinan memadai tentang pencapaian tujuan yaéandalan
laporan keuangan, kesesuaian dengan undang-un@angedaturan
yang berlaku serta efektifitas dan efisiensi operas
Pengendalian intern menurut Mulyadi (2001: 163)ada
Sistem pengendalian intern yang meliputi strukigaaisasi, metode
dan ukuran-ukuran yang dikoordinasikan untuk memnjagkayaan
organisasi, mengecek ketelitan dan keandalan ddtantansi,
mendorong efisiensi dan mendorong dipatuhinya &kén
manajemen.
Jadi dari pengertian diatas dapat disimpulkan babevegendalian intern
adalah suatu sistem yang mempunyai struktur, meteda ukuran yang
digunakan untuk menjaga efisiensi dan efektifitasgi&tan yang
dilakukan perusahaan serta menjamin keakuratara#atgansi.
2. Tujuan Pengendalian Intern
Semakin berkembangnya perusahaan dan senampleksnya
permasalahan yang dihadapi, pemimpin perusahaan alengalami
kesulitan untuk mengawasai secara langsung kegjearsahaan secara
keseluruhan. Disinilah peran pengendalian intengagdibutuhkan.
Tujuan pengendalian intern menurut Mulyadi (2004:)6erbagi menjadi

dua yaitu pengendalian intern akuntansntérnal accounting contro)

dan pengendalian intern administratififernal administrstive contrgl
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a. Pengendalian Intern Akuntansiinternal accounting contro) yang
merupakan bagian dari sistem pengendalian intediputiestruktur
organisasi, metode dan ukuran-ukuran yang dikoasikan yang
bertujuan:

1) Menjaga kekayaan organisasi

2) Mengecek ketelitian dan keandalan data akuntansi
Pengendalian intern akuntansi yang baik akan menj&eamanan
kekayaan para investor dan kreditur yang ditananpleginsahaan dan
akan menghasilkan laporan keuangan yang dapatcedier

b. Pengendalian intern administratifir{ternal administrstive contro)
juga merupakan dari sistem pengendalian intereng yareliputi
struktur organisasi, metode dan ukuran-ukuran ydikgordinasikan
yang bertujuan:

1) Mendorong efisiensi
2) Mendorong dipatuhinya kebijakan manajemen
3. Unsur-unsur Pengendalian Intern.

Pengendalianntern memiliki unsur-unsur yang terkandung di
dalamnya. Unsur-unsur dalam pengendaliatern berperan penting
untuk menjaga sistem akuntansi yang diterapkanspbaan dijalankan
sebagai mana mestinya. Unsur pokok sistem pengdandaiern menurut
Mulyadi (2001:163-172) adalah:

a. Struktur organisasi yang memisahkan tanggung jafusigsional
secara tegas.

Struktur organisasi merupakan kerangkeanieworl pembagian
tanggung jawab fungsional kepada unit-unit organigang dibentuk
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untuk melaksanakan kegiatan-kegiatan pokok perasaliRembagian

tanggung jawab fungsional dalam organisasi ini shdean pada

prinsip-prinsip berikut ini:

1) Harus dipisahkan fungsi-fungsi operasi dan penymapadari
fungsi akuntansi.

2) Suatu fungsi tidak boleh diberi tanggung jawab ubemintuk
melaksanakan semua tahap suatu transaksi.

. Sistem wewenang dan prosedur pencatatan yang mi&arber
perlindungan yang cukup terhadap kekayaan, utaggglagpatan dan
biaya.
Dalam organisasi setiap transaksi hanya terjadi désar otorisasi
dari pejabat yang memiliki wewenang untuk menyettgujadinya
transaksi tersebut. Oleh karena itu, dalam organisarus dibuat
sistem yang mengatur pembagian wewenang untuksasbriatas
terlaksananya setiap transaksi.
. Praktik yang sehat dalam melaksanakan tugas dagsifgetiap unit
organisasi.
Pembagian tanggung jawab fungsional dan sistem newge dan
prosedur pencatatan yang telah diterapkan tidakn akaaksana
dengan baik jika tidak diciptakan cara-cara untun@min praktik
yang sehat dalam pelaksanaannya. Adapun cara-aagpymumnya
ditempuh oleh perusahaan dalam menciptakan praktig sehat
adalah:

1) Penggunaan formulir bernomor urut tercetak yanggk@mnnya
harus dipertanggung jawabkan oleh yang berwenang.

2) Pemerikasaan mendadaksufprised audit Pemeriksaan
mendadak dilaksanakan tanpa pemberitahuan lebiflwkbpada
pihak yang akan diperiksa denga jadwal yang tidekttr.

3) Setiap transaksi tidak boleh dilaksanakan dari aaeipai akhir
oleh satu orang atau satu unit organisasi, tan@a&achpur tangan
dari orang atau unit organisasi lain.

4) Perputaran jabatanjop rotation). Perputaran jabatan yang
dilaksanakan secara rutin akan dapat menjaga indepsi
pejabat dalam melaksanakan tugasnya sehingga
persengkongkolan diantara mereka dapat dihindari.

5) Keharusan pengambilan cuti bagi karyawan yang kerha

6) Secara periodik diadakan pencocokan fisik kekaydangan
catatannya.

7) Pembentukan unit organisasi yang bertugas untukgeoek
efektifitas unsur-unsur sistem pengendalian inyamy lain.

. Karyawan yang mutunya sesuai dengan tanggung jaxabn

Bagaimanapun baiknya struktur organisasi, sistemrisaisi dan

prosedur pencatatan, serta berbagai cara yangtakaip untuk

mendorong praktik yang sehat, semuanya sangatnterga kepada
manusia yang melaksanakannya. Diantara 4 unsur kpoko
pengendalian intern tersebut diatas, unsur mutyakan merupakan
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unsur sistem pengendalian intern yang paling pgnditka perusahaan
mempunyai karyawan yang kompeten dan jujur, unsmgendalian
yang lain dapat ditekan sampai batas yang maksirdamperusahaan
tetap mampu menghasilkan pertanggungjawaban kenafgg dapat
diandalkan.
Pengendalianintern memiliki unsur-unsur pokok yang perlu dibuat,
dimana dalam pelaksanaannya perlu disesuaikan wderkgadisi
perusahaan.
4. Efektifitas Pengendalian Intern
Pengendaliarintern yang efektif akan membawa dampak positif
terhadap sistem yang diterapkan perusahaan. Peaagenthtern yang
efektif akan mencegah timbulnya kerugian yang @dibkhn oleh sumber
daya yang tidak memadai, tidak adanya kontrol mist@ng tepat,
keputusan manajemen yang tidak akurat, dan selagiaDengan
semakin meningkatnya ancaman terhadap sistem agint@eran
pengendalian intern juga semakin meningkat. Setainperkembangan
teknologi informasi yang semakin pesat memaksa jearen untuk
mengelola datanya dengan cara yang berbeda sehpetia adanya
peningkatan dalam pengendalian internnya. Efeksifipengendalian
intern sangat diperlukan untuk mencapai tujuan perusakaag sehat,
aman dan teratur. Sehingga resiko yang timbul ddjperkecil dengan
adanya pengedaliantern.
5. Keterbatasan Pengendalian Intern

Salah satu konsep dasar yang telah disebulkaruka adalah bahwa

pengendaliarintern hanya dapat memberikan keyakinan memadai bagi
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manajemen dan dewan komisaris sehubungan dengaapaéan tujuan
perusahaan. Alasanya adalah karena keterbatasamamapada setiap
struktur penendalianintern perusahaan. Menurut Jusup (2001:254)
keterbatasan struktur pengendaliaiern adalah sebagai berikut:

a. Kesalahan dalam pertimbangan
Seringkali terjadi, manajemen dan personil lainnyeelakukan
pertimbangan kurang matang dalam pengambilan ksaatiisnis
kerena kekurangan informasi, keterbatasan wakta g@enyebab
lainnya.

b. Kemacetan
Kemacetan pada pengendalian yang telah berjalantdéigdi karena
petugas salah mengerti dengan intruksi atau megakdesalahan
karena kecerobohan, kebingungan atau kelelahan.

c. Kolusi
Kolusi yang dilakukan oleh seorang pegawai dengagawai lainnya
atau dengan pelanggan atau pemasok bisa tidakteksdeoleh
struktur pengendalian intern.

d. Pelanggaran oleh manajemen
Manajemen bisa melakukan pelanggaran atas kebigtkanprosedur-
prosedur untuk tujuan-tujuan tidak sah. Praktik apggaran
manajemen meliputi pemberian informasi yang tidakds secara
sengaja kepada pihak lain.

e. Biaya dan Manfaat
Biaya penyelenggaraan suatu struktur pengendaltami seyogyanya
tidak melebihi manfaat yang akan diperoleh dari epapan
pengendalian intern tersebut. Oleh karena itu vipalaypengendalian
diperlukan , namun kadang-kadang tidak diterapkeh perusahaan
karena biaya penyelenggaraannya tidak sepadanmemay#aatnya.

F. Pengendalian Intern dalam Sistem Akuntans Penggajian dan
Pengupahan
Dalam sistem akuntansi penggajian dan peattap pengendaliantern
memegang peran penting untuk meminimalisir tindacukangan yang

mungkin timbul. Seperti halnya pengendaliaiern yang mempunyai unsur-

unsur didalamnya pengendalismern pada sistem akuntansi penggajian dan
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pengupahan juga memiliki unsur-unsur tersebut. Hosaur pengendalian
intern dalam sistem akuntansi penggajian dan pegupmenurut Mulyadi
(2001: 386) adalah:

Organisasi

1. Fungsi pembuatan daftar gaji dan upah harus térptkai fungsi
keuangan.

2. Fungsi pencatatan waktu hadir harus terpisah dagsi operasi.

Sistem Otorisas

1. Setiap orang yang namanya tercantum dalam daffad@a upah, harus
memiliki surat keputusan pengangkatan sebagai kemyaerusahaan yg
ditandatangani oleh Direktur Utama

2. Setiap perubahan gaji dan upah karyawan karenabaean pangkat,
perubahan tarif gaji dan upah, tambahan keluargashdidasarkan pada
surat keputusan Direktur keuangan.

3. Setiap potongan atas gaji dan upah karyawan sef@n pajak
penghasilan karyawan harus didasarkan atas su@igam gaji dan upah
yang diotorisasi oleh fungsi kepegawaian.

4. Kartu jam hadir harus diotorisasi oleh fungsi peacaaktu.

5. Perintah lembur harus diotorisasi oleh kepala depsn karyawan yang
bersangkutan.

6. Daftar gaji dan upah harus diotorisasi oleh fupgssonalia.

Prosedur Pencatatan

1. Perubahan dalam catatan penghasilan karyawan ds#ilesi dengan
daftar gaji dan upah karyawan.

2. Tarif upah yang dicantumkan dalam kartu jam Kkerjaernfikasi
ketelitiannya oleh fungsi akuntansi.

Praktik yang Sehat

1. Kartu jam hadir harus dibandingkan dengan kartukarna sebelum kartu
yang terakhir ini dipakai sebagai dasar distribbglya tenaga kerja
langsung.

2. Pemasukan kartu jam hadir ke dalam mesin pencateuviharus diawasi
oleh fungsi pencatat waktu.

3. Pembuatan daftar gaji dan upah harus diverifikasbekaran dan
ketelitian perhitungannya oleh fungsi akuntansi eiab dilakukan
pembayaran.

4. Penghitungan pajak penghasilan karyawan direkassiiengan catatan
penghasilan karyawan.

5. Catatan penghasilan karyawan disimpan oleh fungsibumat daftar gaji
dan upah.
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Unsur-unsur yang terdapat pada pengendaiarn pada sistem
akuntansi penggajian dan pengupahan membantu pearsa untuk
menciptakan praktik yang sehat dalam penerapamnsigkuntansi penggajian

dan pengupahan.
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METODE PENELITIAN

A. JenisPendlitian

Menurut Sekaran (2007:4) penelitian merupakan proses menemukan solusi
masalah setelah melakukan studi yang mendaam dan menganalisis faktor
Situasi. Sehingga untuk mendapatkan solusi terhadap masalah yang diteliti
peneliti perlu menentukan jenis penelitian. Jenis penelitian mencerminkan
bagaimana peneliti akan mengambil data yang diperlukan serta hasil yang
akan didapat nantinya. Dalam penélitian ini jenis penelitian yang digunakan
adalah penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Metode deskriptif
adalah suatu metode dalam meneliti status sekelompok manusia, suatu objek,
suatu sistem pemikiran ataupun suatu peristiwa pada masa sekarang (Natsir,
2005:54). Dapat dismpulkan penelitian deskriptif merupakan penelitian
terhadap suatu objek untuk mendapatkan fakta-fakta secara akurat dan
sistematis yang terjadi pada saat ini. Pendlitian desriptif digunakan pendliti
dalam pendlitian ini untuk menggambarkan keadaaan perusahaan berdasarkan
faktafakta yang ada terkait dengan sistem akuntans penggagjian dan
pengupahan.

Dalam melakukan penelitian ini, peneliti tidak mengubah, menambah,
atau mengadakan manipulasi terhadap obyek atau wilayah penelitian. Dalam
penelitian ini, hanya memotret apa yang terjadi pada obyek yang diteliti,

kemudian memaparkan apa yang terjadi dalam bentuk laporan penelitian.

49
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B. Fokus Pendlitian

Fokus penelitian mempunya fungs untuk membatasi studi dalam

penelitian yang dilakukan khususnya terhadap obyek penelitian agar tidak

terlalu luas. Adapun fokus peneliti dalam penelitian ini adalah:

1. Sistem Akuntansi Penggajian dan Pengupahan
Fokus yang kedua adalah sistem akuntansi penggajian dan pengupahan.
Dalam penelitian ini, ingin diketahui bagaimana sistem penggajian dan
pengupahan yang diterapkan di perusahaan tersebut apakah penerapan
sistem akuntansi penggajian dan pengupahan sudah dipegang oleh orang
yang tepat, prosedur pencatatan sudah sesuai dengan bukti-bukti yang ada
misalnya formulir, atau dalam penerapan sistem akuntans tersebut sudah
sesuai dengan prosedur yang berlaku.

2. Sistem Pengendalian Intern
Fokus penelitian yang terakhir adalah sistem pengendalian intern.
Penelitian dilakukan untuk mengetahui bagaimana sistem pengendalian
intern diterapkan di perusahaan. Pengendalian intern sangat diperlukan
dalam suatu sistem untuk mencegah kecurangan yang mungkin timbul
misalnya otorisas dokumen gaji dan upah bukan oleh pihak yang
berwenang, kolusi yang dilakukan salah satu atau lebih pihak yang
berwenang dalam menentukan besaran gaji dan upah yang akan diberikan
kepada para karyawan, atau pencatatan transaksi dilakukan oleh satu

orang atau satu unit organisasi tanpa campur tangan pihak lain.
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C. Lokas Pendlitian
Lokas penelitian dilakukan di Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya

jl. Samudra No 9-10-15 Surabaya. Alasan dipilihnya lokasi penelitian karena
Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya merupakan salah satu unit usaha
dari Puskopal Armatim Surabaya yang merupakan unit usaha otonom. Unit
usaha otonom yang mempunyai kewenangan untuk mengatur sendiri kegiatan
usahanya tetapi masih mempunyai tanggung jawab kepada Puskopal Armatim
yaitu menyangkut laporan keuangannya. Pemberian gaji dan upah karyawan
sudah menjadi tanggung jawab Hotel Semut sendiri tanpa campur tangan
Puskopa Armatim, sehingga Hotel Semut harus mampu mengel olanya secara
mandiri sehingga peneliti ingin mengetahui bagamana sistem akuntansi
penggajian dan pengupahan yang diterapkan pada Hotel Semut Puskopal

Armatim Surabaya.

D. Sumber Data
Sumber data merupakan subyek dimana data dapat diperoleh (Arikunto,
2010: 172) . Sumber data penelitian merupakan faktor penting yang menjadi
pertimbangan dalam penentuan metode pengumpulan data (Indriantoro dan
Supomo, 2002: 146). Sumber data yang digunakan dalam penelitian ada 2
yaitu sumber data primer dan sumber data sekunder.
1. Sumber Data Primer
Data primer adalah data yang diperoleh melalui pengamatan langsung dari
sumbernya, diamati dan dicatat untuk pertama kalinya oleh peneliti dari

perusahaan yang menjadi obyek penelitian.



52

2. Sumber Data Sekunder
Data sekunder adalah data yang diperoleh secara tidak langsung oleh
peneliti atau melalui media perantara. Data sekunder diperoleh atau

dicatat oleh pihak lain.

E. Teknik Pengumpulan Data

Pengumpulan data adalah suatu prose pengadaan data primer untuk

keperluan penelitian (Natsir, 2005:174). Teknik yang digunakan dalam

pengumpulan data adalah sebagai berikut:

1. Wawancara
Pengumpulan data dilakukan dengan cara tanya jawab secara langsung
dengan pihak-pihak yang berhubungan dengan obyek yang diteliti. Obyek
daam wawancara untuk memperoleh data adalah kepala bagian
akuntansi, kasir dan staff akuntans.

2. Dokumentasi
Pengumpulan data dilakukan dengan cara mengumpulkan informasi
berupa dokumen-dokumen dan catatan-catatan yang berkaitan dengan
penelitian yang berhubungan dengan masalah yang diteliti. Dokumen
yang diperlukan untuk menunjang penelitian ini adalah daftar gaji dan
upah, slip ggji, lembar peneriamaan ggji, dan clock card.

3. Observas
Pengumpulan data dilakukan dengan pengamatan langsung di tempat

peneliti melakukan penelitian dengan mengamati bagaimana sistem
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akuntansi penggajian dan pengupahan yang diterapkan pada Hotel Semut

Puskopa Armatim Surabaya.

Instrumen Penelitian
Instrumen penelitian merupakan aat yang digunakan oleh peneliti dalam
mengumpulkan data yang dibutuhkan oleh peneliti. Menurut Arikunto (2010:
203), instrumen penelitian adalah alat atau fasilitas yang digunakan oleh
peneliti daam mengumpulkan data agar pekerjaannya lebih mudah dan
hasilnya lebih baik dalam arti cermat, lengkap, dan sistematis sehingga lebih
mudah diolah. Instrumen penelitian berguna bagi pendliti  untuk
mempermudah dalam penelitian sehingga penelitian dapat berjalan sistematis
dan memperoleh hasil yang baik. Instrumen yang dipakai dalam penelitian ini
adalah:
1. Panduan wawancara
Merupakan panduan wawancara yang berisikan daftar pertanyaan yang
dig ukan secara langsung kepada pihak-pihak yang bersangkutan.
2. Panduan dokumentasi
Merupakan bukti pencatatan yang menggunakan alat bantu seperti buku
catatan yang digunakan untuk mencatat informasi yang relevan selama
melakukan penelitian di lapangan
3. Panduan observas
Merupakan pengamatan baik secara langsung maupun tidak langsung
bagaimana sistem akuntansi penggajian dan pengupahan yang diterapkan

pada Hotel Semut Puskopa Armatim Surabaya.



G. Analisis Data

Analisis data merupakan bagian yang amat penting dalam metode ilmiah,

karena proses andisis data merupakan suatu usaha untuk menemukan

jawaban yang akan diperoleh selama melakukan penelitian (Nazir, 2005:346).

Tahapan analisis data dalam penelitian ini adalah:

1

Menggambarkan sistem akuntansi penggajian dan pengupahan yang

diterapkan oleh Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya.

Menganalisis permasalahan yang timbul dalam penergpan sistem

akuntansi penggajian dan pengupahan yaitu meliputi:

a. Struktur organisasi yang memisahkan tanggung jawab fungsional.

b. Sistem otorisas dan prosedur pencatatan pada sistem akuntansi
penggajian dan pengupahan.

c. Penerapan pengendalian intern pada sistem akuntansi penggajian dan
pengupahan.

Memberikan rekomendas atas pemecahan masalah yang timbul dalam

sistem akuntansi penggajian dan pengupahan.
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HASIL DAN PEMBAHASAN

A. Gambaran Umum Perusahaan
1. Segarah Singkat Hotel Semut Puskopal Armatim

Hotel Semut diopreasikan sejak tanggal 7 Novemb&631
berdasarkan surat izin walikota madya Surabayagtngl Sebtember
1966 no. 553/k dengan jumlah kamar yang diijinkaat stu adalah 63
kamar yang terdiri dari kamatouble. Hotel Semut merupakan milik
Yayasan Sosial Angkatan Laut Cabang Kodammar IYigyaerupakan
sebuah organisasi sosial yang bergerak dalam Ihggau TNI AL dan
bergerak dalam bidang usaha penghimpunan danakieagjahteraan
anggota TNI AL.

Salah satu langkah penataan organisasi yang b&rgdalam
penghimpinan dana kesejahteraan bagi anggota TNimAhgakibatkan
Yayasan Sosial AL Cabang Kodamar IV harus menyenalsiegala asset
yang dimilikinya kepada Pusat Koperasi Angkatantlidadamar IV
(PUSKOPAL KODAMAR 1V) sebagai wadah tunggal kegratasaha
yang menghimpun dana kesejahteraan bagi anggotaékmasuk dalam
asset yang diserahkan adalah Hotel Semut yang dejagigal 6
November 1966 secara resmi berada dibawah kepamilikari
PUSKOPAL KODAMAR-IV, sesuai kebijakan Pimpinan Alentang

reorganisasi dan restrukturisasi, akhirnya PUSKORADAMAR-IV

95



56

beralih menjadi PUSKOPAL ARMADA RI kawasan timueritnasuk
sebutan bagi Hotel Semut.

Setelah melalui berbagai pengelolaan, akhirnyhitterg mulai
tanggal 1 September 1983 Hotel Semut berlangsupagae salah satu
unit usaha PUSKOPAL ARMATIM dengan status Swa-lkelalibawah
kepemimpinan Drs. M. Hatmanto. Status Hotel SenamgySwa-kelola
mengadakan pengembanggan atau pembenahan serasirefimulai,
baik dalam hal fisik bangunan, sarana dan perlgragkanaupun bidang
personilnya. Usaha tersebut membuahkan hasil pgaitu antara lain
diraihnya klasifikasi Hotel berbintang 1 berdasark8K. DIRJEN
PARIWISATA tanggal 6 Juli 1987 no.Kep.167/PPKH/\8Ifl. Saat ini
Hotel Semut memiliki 51 kamaavailable, dilengkapi sarana sesuai
klasifikasi bintang yang memiliki kenyamanan unpda tamu. Kamar
sejumlah tersebut terbagi menjadi dua klasifikasituy 48 kamar
standart/AC dan 3 kamar superior/AC. Sistem tadahg/ digunakan
adalah BERMUDA PLAN, dimana tamu mendapatkan tasibreakfast
disamping akomodasi kamar sebagai komponen yamgaseik dalam
room rate sebesar Rp 145.200-235.950,-/kamar/néwkistandart room,
Rp 199.650,-/kamar/hari untuk superior room datukideluxe room Rp
229.900,-/kamar/hari. Harga tersebut sudah termasmbahan biaya

21% untuk uang servis dan Pajak Pembangunan.
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2. Lokas Perusahaan
Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya berlokasiatiin Samudara
no 9-11-15 Surabaya. Lokasi hotel berdekatan dedgarbatan Merah
Plaza, pasar Atom, Kembang Jepun dan hanya bergfrakenit dari
pelabuhan Tanjung Perak.
3. Kegiatan Perusahaan
Kegiatan yang berlangsung di Hotel Semut Puskopahafim yang
utama adalah menyewakan kamar dan melayani tamel denhgan
sebaik mungkin sehingga kepuasan tamu dapat tdrpadatel Semut
selalu berusaha memberikan pelayanan terbaik kepadatamu yang
menginap dengan menyediakan kebutuhan dan berusamznuhi apa
yang diinginkan oleh tamu. Selain memberikan jasaypwaan kamar,
Hotel semut juga menyediakan fasilitas penyewada gertemuan yang
dapat biasanya disewa baik untuk kegiatan Pusképahtim maupun
masyarakat umum.
4. Produk dan Fasilitas
a. Tahun 1960-1972:
1) Jumlah kamar 69 tanpa AC, 10 kamar dengan fasiK@asar
mandi luar.
2) Restoran dengan 100 seat, bar dan fasilitas lagihnsaderhana.
b. Tahun 1972-1982:
1) 46 kamar direhabilitasi menjadi kamar AC, dengailifas sesuai

standar hotel.
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2) Fasilitas pendukung lain mulai dirintis dan disésala dengan
perkembangan hotel.
c. Tahun 1982- sekarang:
1) Jumlah kamar yang direhabilitasi menjadi 51 kamar
2) Coffee Shop dibuka, fasilitas bar, restoran, ruang fitness
disempurnakan.
3) Diperoleh klasifikasi hotel bintang 1 (satu) KepjBn.
Pariwisata.
5. Klasifikasi Hotel
Yang dimaksud dengan klasifikasi adalah suatu papggan yang
berdasrkan fasilitas serta pelayanan yang dapadrikiim oleh hotel.
Dalam dunia perhotelan kita kenal dengan istilamtéhg” dan “Melati”.
Setiap hotel pasti memiliki fasilitas yang berbddaena klasifikasi ini
merupakan ciri dari hotel itu sendiri yang melipiasilitas-fasilitas yang
ada, cara pelayanan, juga harga kamar. Dari peatigdan tersebut maka
hingga saat ini klasifikasi untuk hotel mulai d&glas Melati 1 sampai
Melati 3 dan untuk Bintang mulai dari Bintang 1 gmindengan kelas
Bintang 5. Hotel Semut sendiri termasuk hotel bedrig 1 dengan jumlah
kamar 51 ruang serta didukung dengan fasilitas gasgai dengan standar
hotel.
6. Struktur Organisasi Hotel
Hotel Semur Puskopal Armatim Surabaya merupakamahsalatu

organisasi yang didalamnya terdapat sekelompokgossamg menjalin
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hubungan kerja sama antar satu dengan yang laisanyssepakat untuk
mencapai tujuan tertentu. Organisasi yang baikndadaatu perusahaan
akan membatu tercapinya tujuan dari perusahaaebigrsPenempatan
orang-orang yang tepat dalam suatu posisi dalanuspkaan dapat
mempermudah kinerja perusahaan karena didukungetaiga kerja yang
menyadari tanggung jawabnya. Berikut ini susungoekgurusan Hotel

Semut Puskopal Armatim Surabaya
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Struktur organisasi yang diterapkan pada Hotel $dtskopal Armatim
Surabaya adalah bentuk organisasi garis, yangtiippbagian langsung
bertanggungjawab kepada pimpinan. Adapun uraiaastaiglam struktur
organisasi Hotel Semut Puskopal armatim Surabayaaladsebagai
berikut:

1. KA. Unit

a. Menentukan tujuan dan kebijakan operasional peasssalecara
keseluruhan.

b. Mengkoordinir, mengawasi, serta menilai hasil dgerasional
perusahaan.

c. Memberikan pengarahan kepada para kepala bagréa sebagai
pengambil keputasan dan penentu tindak lanjut yhagus
dilaksanakan atas penyimpangan yang terjadi.

2. Sekretaris

Bertanggung jawab dalam hal surat-menyurat, filidgkumen,

mencatat hal-hal yang perlu ditindaklanjuti olehhgi terkait,

merespon email masuk, serta menerima telepon, rn@nckan
menyampaikan pesan kepada yang bersangkutan.
3. Kepala Bagian Keuangan

a. Mengkooardinasi dan mengawasi jalannya proses fsaoa

pengadministrasian, pembukuan, pelaporan sertaapgpgn atas

setiap trasaksi yang menjadi tanggung jawab daapspersonil.
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b. Memeriksa dan memastikan kebenaran transaksi-ksinsa
keuangan baik cash maupun non cash dengan kebenaran
pelaporan-pelaporan, catatan-catatan dan buku-pakg dibuat
oleh bagian akuntansi.

4. Kepala Bagian Operasional

Bertanggung jawab terhadap seluruh kegiatan dagucaffee shop

dan memastikan departemiod and beverage dapat bekerja optimal

dalam melayani tamu.
5. Kepala Bagian Personalia

a. Bertanggung jawab terhadap seluruh administrasi @b
perusahaan terhadap karyawan.

b. Mengatur segala kebijakan yang berkaitan dengaatyren-
peraturan karyawan.

c. Melaksanakan kegiatan-kegiatan pembinaan, pelatilazm
kegiatan lain yang berhubungan dengan pengembamegaial,
keterampilan dan pengetahuan karyawan sesuai nlestgadard
perusahaan.

6. Reseptionis

a. Menyambut tamu yang datang fiont desk dengan ramah dan

sopan.

b. Melakukan pendaftaran tamu dan menangani tamu glzetg out.
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c. Mempertahankan pengetahuan tentang produk dandaygang
ada di hotel seperti harga dan fasilitas promasigd khusus dan
lain-lain.

d. Menjalin hubungan yang baik dengan tamu serta niisiugsi
kebutuhan tamu.

7. Cost Control

Bagian cost control bertanggung jawab untuk memgaé&mdapatan

dan pengeluaran hoteCost control harus memastikan pendapatan

yang diterima hotel sesuai dengan produk hotel ydipgl kepada
tamu. Pengeluaran hotel juga harus dipastikan diam untuk
memenuhi kebutuhan hotel baik kebutuhan logistik upoa
kebutuhan pendukung lainnya.

8. Gudang

a. Melakukanstock opname atau pengecekan stock secara berkala.

b. Memastikan ketersediaan stock.

c. Melakukan pemesanan ulang stock yang habis atapihbabis.

9. Public Relation

a. Mempromosikan semua kegiatan dan fasilitas yangdaddotel
Semut Puskopal Armatim Surabaya

b. Menjadi penghubung antara pihak internal dan pibk&ternal

perusahaan dengan cara komunikasi timbal balik.
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c. Menyusun rencana serta program peningkatan darepgangan
hubungan perusahaan baik internal maupun ekstsetahgga
terbentuk citra perusahaan yang positif.

10.KasiFront Office

Bertanggung jawab dalam menerima pesanan, membeanf@masi,

menerima dan mengakomodasi tamu termasuk melak@sanak

pembayawan dan menerima pembayaran dari tamu.
11.KasiFood and Baverage
Bertanggung jawab dalam penyediaan dan menyajikakenan dan
minuman bagi karyawan dan tamu hotel, mulai damgolahan
hingga penyajian makanan dan minuman yang dibutuhka
12. Kasi Engenering (Houskeeper)
a. Melaksanakan seluruh pelaksanaan operasional dar2epen
Housekeeper.

b. Melaksanakan administrasi di Departeniusekeeper.

c. Melaksanakan pengawasan dan pengecekan tentangsikebe
dan kelengkapan kamar.

d. Melaksanakan pengecekan terhadap kebersihan dadakein

public area (lobby, restauran dan taman).

e. Memberikan pengarahan tentang prosedur kerja datmuksi

kepada para bawahannya.
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13.Bell Boy
a. Membawa dan mengangkat barang taofmeck in dari mobil tamu
sampai ke kantor FO.
b. Mengatur barang-barang tamu ke tempat yang disadliak
c. Memberikan informasi kepada tamu tentang fasiksar hotel.
d. Pada saat tamecheck out membawakan barang milik tamu mulai
dari kamar sampai mobil tamu.
14.Kasir
a. Membuat bill tamu yang akaseck out.
b. Menerima uang pembayaran bill dari tamu saatk out.
c. Melakukan pembayaran gaji dan upah karyawan.
d. Membuat Bukti Kas Keluar untuk segala transaksi gyan
dilakukan.
e. Melakukan rekap absen karyawan.
15. Room Boy
a. Merawat taman yang ada di koridor
b. Sebagai petugas valet yang tugasnya menanganirijakotor
dan mengirimkan ke laundry untuk diproses sertaginemkan
kembali kepada tamu setelah bersih sesuai dengaedur yang
telah ditentukan.
c. Sebagairoom service melayani permintaan dan menghidangkan

fasilitas makan pagi serta permintaan pembelianamak dan

minuman oleh tamu dari kamar.
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16.House Laundry

a. Merawat, mencuci, dan menyetrika semua perlengkap#ii
hotel dan karyawannya.

b. Melakukan proses penerimaan linen atau uniform rkging
dikirimkan olehlineen keeper sampai pengiriman kembali linen
bersih yang telah diprosesldien room.

c. Menghitung kembali jumlah linen yang akan dicucinda
diserahkan oleh petugas lain.

d. Memperbaiki dan merawat peralatan laundry yangkrusa

e. Mengajukan kebutuhan bahan pencuci kepada kasiagdaim
mengambilnya di store setelah disetujui.

17. Coffee Shop

Coffee shop Hotel Semut menyajikan berbagai makanan dan minuma

dengan penataan meja dan napkin yang cukup sedeBarkapasitas

24 seat. Paramusajoffee shop tugasnya tidak hanya melayani, dan

mengorder tamu tapi juga harus melaksanakan kabersiffee shop.

18.Kasi FO

a. Mengembangkan pelayanan kepada tamu sesuai dengan
keinginan tamu tersebut berdasarkan fasilitas yhmgjiki hotel
tersebut.

b. Melaksanakan prosebeck in sebaik-baiknya dan selalu berusaha
mengurangi lamanya tamu hotel menungggfralit office untuk

hal yang tidak perlu.
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Mencari dan memberikan informasi baik hotel khugasmaupun

di luar hotel yang sesuai mengikuti perkembangamara

Selalu berusaha meningkatkan pendapatan hotel raepamor
duakan rasa kepuasan tamu dengan harapan mendapatka

keuntungan.

19. Pantry atau dapur

a.

Memeriksa persediaan hidangan penjualan, merenaanak
produksi makanan dan minuman yang diperlukan sbbap
Bersama-sama kasi boga menyusun atau merencanag@am m
baru.

Bertanggung jawab atas peralatan dapur, makamataum yang
dipergunakan dtoffee shop.

Bertanggung jawab atas peralatan standart yangakgum dalam

standart penghidangan.

20.Bagian Akuntansi

Mengatur arus keluar masuk keuangan.

Menerima, mencatat uang tunai penjualan dari butlen
membukukan dalam buku kas dan penerimaan kas.
Membuat jurnal penerimaan dan jurnal pengeluaran.
Bertanggung jawab melakukan rekap daftar hadirpeathitungan

gaji dan upah karyawan.
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21.Houseman

a. Melaksanakan kebersihan gebung, koridor, ruang makeea
parkir dan lain-lain.

b. Menyiapkan air galon untuk karyawan difice lainnya dan
departement head di officenya masing-masing.

c. Mendistribusikan setiap surat yang masuk ke demereyang
bersangkutan danmengirim surat keluar.

d. Membersihkan furniture, lantai, karpet, kaca-kapatu, dan
meja di masing-masing departemen.

7. Karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim
a. Jumlah dan penggolongan karyawan

Peran karyawan tidak bisa dilepaskan dari kegigiarusahaan.

Karyawan berperan besar dalam kegiatan perusaheamarha

perusahaan yang bergerak di bidang jasa sepeeii. hdbtel sangat

tergantung pada karyawan dalam hal pelayana kefzada yang

menginap. Servis yang diberikan kepada tamu berdlmpada citra

hotel itu sendiri. Semakin baik servis yang dibanikoleh hotel

semakin senang tamu tersebut menginap di hotel.ikimpula

Hotel Semut Puskopal Armatim yang mengandalkan dwaynya

dalam hal pemberian layanan yang prima kepada taoteinya.

Tidak hanya karyawariront office yang bersinggungan langsung

dengan para tamu tetapi karyawack office juga mempunyai peran

penting demi terselenggaranya kegiatan perusahaagad baik.
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Menurut data karyawan, Hotel Semut mempunyai kaayaw
berjumlah 43 orang. Pembagian karyawan menurus jeaeiamin,
pendidikan dan status akan di sajikan dalam taldswah ini.

Tabel 2

Jumlah karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim menurut

jeniskelamin
No Jenis Kelamin Jumlah Karyawan
1. | Laki-laki 29 orang
2. | Perempuan 14 orang
Jumlah 43 orang

Sumber: Hotel Semut Puskopal Armatim (Data Diolah)

Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya memiliki kargn
berjumlah 43 orang dengan perincian karyawan kli‘berjumlah
29 orang sedangkan karyawan perempuan berjumlanaidy.
Tabel 3

Jumlah karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim menurut

tingkat pendidikan

No Jenis Pendidikan Jumlah Karyawan
1. | Perguruan Tinggi 5 orang
2. | SMA 25 orang
3. | SMK 4 orang
4. | SMP 7 orang
5. |SD 2 orang
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Jumlah 43 orang

Sumber: Hotel Semut Puskopal Armatim (Data Diolah)

Karyawan Hotel Semut Armatim Surabaya mempunyagka
pendidikan yang berbeda-beda. Karyawan dengan gikadi SMA
merupakan yang paling banyak yaitu berjumlah 2hgiemudian
pendidikan SMP berjumlah 7 orang, pendidikan pergurtinggi
berjumlah 5 orang, pendidikan SMK berjumlah 4 oradgn
perdidikan SD berjumlah 2 orang.

Tabel 4

Jumlah karyawan Hotel Semut puskopal Armatim menurut

Status

No Status Jumlah Karyawan

1. | Militer 2 orang

2. | Karyawan Tetap 25 orang

3. | Karyawan Kontrak Tata Graha 1 orang

4. | Karyawan Casual Staff 2 orang

5. | Karyawan Casual Tata Graha 8 orang

6. | Karyawan Casual Tata Boga 5 orang
Jumlah 43 orang

Sumber: Hotel Semut Puskopal Armatim (Data Diolah)

Karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya noerygu
status yang berbeda-beda. Meskipun Hotel SemutopakkRrmatim

merupakan unit bisnis yang dimiliki oleh militerafyawan yang
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bersatatus militer hanya 2 orang. Sisanya yangiiodah 41 orang
adalah dari masyarakat sipil dengan perincian 2bigomerupakan
karyawan tetap, 8 rang merupakan karyawan castalgtaha, 5
orang karyawan casual tata boga, 2 orang karyaasumat staff dan
1 orang karyawan kontrak tata graha.
Penerimaan karyawan

Penerimaan karyawan di Hotel Semut Puskofahatim
Surabaya mempunyai mekanisme penerimaan karyaweantisgada
perusahaan pada umumnya. Penerimaan karyawan ldilakaleh
bagian personalia dengan mempertimbangkan aspek-agang
dibutuhkan oleh perusahaan. Proses penerimaanwamnyenelalui
beberapa tahap, yaitu:
1) Pengajuan lamaran
2) Seleksi dan panggilan kepada pelamar yang berstargku
3) Tes dan interview

Calon karyawan yang mampu lolos proses seteksebut dan
memenuhi kriteria syarat-syarat yang dibutuhkarh gderusahaan
maka calon karyawan tersebut diterima bekerja dieH&emut
Puskopal Armatim Surabaya.
. Jam kerja
Jam kerja yang diterapkan oleh Hotel Semsk&pal Armatim

digolongkan menjadi tiga bagian yaitu bagian operad kantor,
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coffee shop, dan recepsionis. Peraturan yang dibuat oleh pkaas
untuk membagi jam kerja karyawan adalah sebagiiuer
Tabel 5

Hari dan Jam Kerja Karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim

Surabaya
Bagian Hari Jam Kerja
Operasional Kantor Senin-Jum’at 07.00-15.00
Coffee Shop Senin-Minggu 06.00-14.00
14.00-22.00
Recepsionis Senin-Minggu 07.00-15.00
15.00-23.00

Sumber: Hotel Semut Puskopal Armatim (Data Diolah)
Hari libur karyawan untuk karyawan staff yaitu haabtu dan
minggu sedangkan untuk karyawan bagiaoffee shop dan
receptionis dilakukan secara bergilir untuk menkasti kegiatan
pelayanan dapat tetap berjalan.
Jaminan Sosial dan Kesejahteraan Karyawan

Hotel Semut Puskopal Armatim tidak hanya roenkan gaji
dan upah yang diberikan secara intensif setiap nbulaga
memberikan jaminan kesehatan bagi karyawannya. kaseawan
Hotel Semut Puskopal Armatim mendapat tunjangareHadsn
dengan menjadi bagian dari peserta Jamsostek g@hidgpat

mengurangi beban karyawan apabila terjadi hal ydiugak
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diinginkan. Jamsostek memberikan tunjangan-tunjangapada

karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim Surabayarar&in:

a. Tunjangan Kesehatan
Tunjangan kesehatan diberikan bagi karyawan yarigt. sa
Karyawan dibebaskan dari biaya berobat ke dokteg ghtunjuk
oleh perusahaan.

b. Tunjangan Kecelakaan dan Kematian
Tunjangan diberikan kepada karyawan yang mengalami
kecelakaan dan kepada ahli warisnya apabila kanyderaebut

meninggal dunia.

B. Penyajian Data
1. Sistem Penentuan Gaji Karyawan pada Hotel Semut Puskopal

Armatim Surabaya

Pemberian gaji dan upah merupakan wewenangajeraen dan
besarnya gaji dan upah untuk setiap karyawan digesudengan jabatan
dan tanggung jawab pekerjaan karyawan yang berstargkHotel Semut
Puskopal Armatim tidak hanya mempunyai karyawaaptdetapi juga
karyawan kontrak. Hotel Semut Puskopal Armatim memkln gaji
dengan rincian komponen gaji yang akan diterimga®aan adalah:
a. Gaji Pokok

Gaji diberikan setiap bulan dengan jumlah gaji aeslengan yang

ditentukan oleh Hotel Semut Puskopal Armatim. Gakok bagi
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karyawan tetap dan kontrak sebesar Rp 746.300 gkalamaji pokok
karyawan casual sebesar Rp 30.000-31.650/ hari.

. Uang Lembur

Selain memberikan gaji pokok, Hotel Semut Puskopamnatim
Surabaya memberikan uang lembur kepada karyawanyarey
melakukan kerja lembur diluar jam kerja. Besarngagulembur yang
diberikan kepada karyawan tetap dan kontrak segaat berbeda.
Tabel 6

Tarif Uang Lembur Karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim

Surabaya

Karyawan Tetap dan Kontrak Karyawan Casual

Gaji Pokok x Per Jam Lembur| Per Jam Lembur x Rp 5.000,-
21 hari kerja x 8 jam

Sumber : Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya

Uang Servis

Selain menerima gaji pokok, karyawan Hotel Semgajmenerima
uang servis. Menurut Soetopo (2008:55) uang senesipakan hasil
pemungutan atas jasa Uang servis diberikan kepamaas karyawan
yang berasal dari harga kamar yang disewakan kefzada hotel.
Uang servis diambil sebesar 10 % dari biaya kamaagyselanjutnya

akumulasikan setiap bulan dan dibagikan kepadaugekaryawan.
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Tabd 7

Daftar Uang Servis berdasarkan Tipe Kamar

Tipe Kamar | Harga Kamar | Jasa Servis (Y0)Jasa Servis (Rp
Standart A Rp 145.200,- 10 % Rp 14.520,-
Standart B Rp 169.400,- 10 % Rp 16.940,-
Standart C Rp 187.550,- 10 % Rp 18.755,-
Superior Rp 199.650,- 10 % Rp 19.965,-
Deluxe Rp 229.900,- 10 % Rp 22.990,-

Sumber: Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya

d. Tunjangan Jabatan dan Tunjangan Pangan
Merupakan tunjangan yang diberikan hanya kepadgaikean yang
menjabat sebagai kepala unit, bandahara atau kiepgian keuangan,
kasi tata graha, wakasi tata graha, wakasi satkasntata boga, kasi
enginering dan wakasenginering. Besarnya tunjangan jabatan berbeda
antara kasi dan wakasi, untuk tunjangan jabatan ksEndapat
tunjangan sebesar Rp 100.000,- sedangkan wakasipenel@h
tunjangan jabatan sebesar Rp 75.000,-. Tunjangargapa yang
diberikan kepada kasi dan wakasi sebesar Rp 105.000

Selain gaji dan pokok dan tambahan gaji lainnyaa jteydapat beberapa

potongan yang langsung dipotong dari gaji karyaargara lain:

a. JHT (Jaminan Hari Tua)
Jaminan hari tua mengurangi gaji setiap bulan yhggnakan sebagai

jaminan dalam bentuk tabungan dan diberikan kepeatgawan
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kembali saat karyawan tersebut pensiun. Jaminantieardipotong

dari gaji karyawan sebesar 2 % dari gaji pokok.

. Kasbon Hotel Semut

Karyawan yang mempunyai kasbon di Hotel Semut aiajaman
pelunasannya dengan cara memotong dari gaji polgumiah
pinjaman yang diajukan oleh karyawan yang bersaagk Potongan
kasbon hanya berlaku apabila karyawan mengajukajarpan di
Hotel Semut Puskopal Armatim. Pengajuan kasborl#rldahulu
melalui persetujuan dari kepala bagian keuangarabi#g kepala
bagian keuangan menyetujui besarnya pinjaman yajgkdn maka
karyawan tersebut bisa memperoleh pinjaman yarehedikdaki.

. UKPP Puskopal Armatim

UKPP Puskopal Armatim merupakan pinjaman yang Haju
karyawan ke Puskopal Armatim. Selain dapat mengajyknjaman
di Hotel Semut karyawan dapat pula megajukan piajake Puskopal
Armatim. Sama dengan kasbon Hotel Semut, UKPP Rasko
Armatim hanya memotong gaji karyawan apabila kagmavwang
bersangkutan mengambil pinjaman. Sama seperti kasbtel Semut,
besarnya UKPP Puskopal Armatim harus terlebih daldigetujui
oleh bagian keuangan Puskopal Armatim, apabilarbgaginjaman
disetujui karyawan yang bersangkutan dapat merfgsemmnjaman
tersebut. Selanjutnya bagian keuangan Puskopal thnmakan

menghubungi bagian akuntansi Hotel Semut untuk neetahukan
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bahwa karyawan tersebut mempunyai pinjaman kepadikoPal
Armaitim yang selanjutnya untuk pembayaran angsygijaman

dapat dipotong dari gaji karyawan yang bersangkutan

. USIPA

Potongan USIPA merupakan simpanan wajib koperagikaryawan
Hotel Semut Puskopal Armatim yang diambil setiafabuBesarnya

potongan USIPA untuk simpanan wajib sebesar Rp020-.0

. Lain-lain

Potongan lain-lain merupakan denda kepada karyawang

melakukan kesalahan berupa menghilangkan atau akenwgentaris
atau properti hotel misalnya penggantian menghkanghanduk,
memecahkan piring dan lain-lain. Potongan yangrdikan sebesar
jumlah nominal dari barang tersebut.

Bansos (Bantuan Sosial)

Bansos atau bantuan sosial merupakan iuran yaregildib apabila
salah satu karyawan Hotel Semut atau keluargangg geengalami
musibah seperti sakit atau meninggal dunia. Bamsesupakan salah
satu bentuk solidaritas karyawan kepada sesaman reéga yang
mengalami musibah yang bertujuan untuk menguraegiab dari

karyawan yang mengalami musibah. Bansos yang Hdersebesar
Rp 100.000,- untuk karyawan atau keluarga karyayeeny sakit dan
Rp 150.000,- untuk karyawan atau keluarga karyawemg

meninggal.
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a. Formulir yang Digunakan dalam Sistem Akuntansi Penggajian dan

Pengupahan Karyawan pada Hotel Semut Puskopal Armatim

Surabaya

Formulir yang digunakan oleh Hotel Semut Puskopah&im Surabaya

untuk mencatat transaksi sistem akuntansi penggajen pengupahan

adalah:

1)

2)

Clock Card

Clock Card digunakan oleh karyawan Hotel Semut Puskopal

Armatim untuk absen harian sebelum memulai tugasiy&lotel
Semut. Karyawan wajib absen dengan memasukkack card di
mesin pencatat waktu hadir yang otomatis mencatatuv hadir
karyawan. Hal ini juga harus dilakukan saat jamapgl untuk
mengetahui berapa jam karyawan tersebut bekeZ|ack card
berfungsi untuk mencatat waktu dan hari hadir pekaryawan dan
juga waktu keluar istirahat dan waktu pular@ock card yang
digunakan Hotel Semut dapat dilihat di lampiran 2.
Rekap Absensi

Merupakan dokumen yang mencatat jam hadiyakean Hotel
Semut Puskopal Armatim. Rekap absensi berisikaaprgam hadir
karyawan selama satu bulan untuk karyawan tetap ldarrak
sedangkan untuk karyawan casual rekap absensi taefjea hadir
karyawan selama satu minggu. Rekap Absgasg digunakan Hotel

Semut dapat dilihat di lampiran 3.
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3) Daftar Gaji

4)

5)

Daftar gaji merupakan dokumen yang dibuahdiagian gaji dan
upah untuk mencatat jumlah gaji karyawan disertatompgan-
potongan yang menjadi kewajiban karyawan sehinggatddiketahui
gaji bersih yang diperoleh karyawan. Daftar gajhgadigunakan
untuk mencatat gaji karyawan tetap dan kontrak atibtanpa
dilakukan perhitungan gaji terlebih dahulu kareap karyawan tetap
dan kontrak jumlahnya sudah ditentukan oleh pihaénajemen.
Sedangkan daftar gaji untuk karyawan casual dilse&¢lah lebih
dahulu melakukan perhitungan gaji berdasarkan relagen yang
memuat jumlah kehadiran kerja dalam seminggu. Dd#aji yang
digunakan Hotel Semut dapat dilihat di lampiran 12.

Slip Gaiji

Slip gaji merupakan dokumen yang berisi iancgaji yang
diterima masing-masing karyawan dan digunakan sebagkti
pembayan gaji. Slip Gayiang digunakan Hotel Semut dapat dilihat di
lampiran 5.

Lembar Penerimaan Gaiji

Lembar penerimaan gaji merupakan dokumen yaegsikan
daftar nama karyawan Hotel Semut Puskopal Armaijebatan,
rincian gaji dan tanda tangan yang digunakan umtekninta tanda
tangan dari karyawan yang menerima dan telah menibagaji

sebagai bukti karyawan tersebut sudah mengambitigajupah yang
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menjadi haknya untuk minggu atau bulan ini. Lengenerimaan gaji
yang digunakan Hotel Semut dapat dilihat di lamp#a
6) Bukti Kas Keluar
Bukti kas keluar merupakan dokumen yang @t@engeluaran
sejumlah uang untuk membayar gaji dan upah karya®akti Kas
Keluaryang digunakan Hotel Semut dapat dilihat di lampa
b. Catatan Akuntans yang Digunakan
Catatan akuntansi yang digunakan oleh Hotel Semakdpal Armatim
Surabaya berkaitan dengan sistem akuntansi peagga@n pengupahan
karyawannya antara lain:
1) Jurnal
Jurnal yang digunakan untuk mencatat transaksi pearbgaji adalah
jurnal umum dan jurnal pengeluaran kas. Jurnal urmencatat semua
transaksi yang berkaitan dengan kegiatan perusatesarasuk yang
berhubungan dengan gaji, sedangkan jurnal pengeluas mencatat
transaksi pengeluaran kas untuk pengeluaran pemgrayaaji
karyawan.
2) Buku Besar
Buku besar yang digunakan untuk mencatat gaji ¢t @dalah buku

besar kas dan buku besar gaji dan upah.
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c. Fungs yang Terkait dalam Sistem Akuntansi Penggajian dan
Pengupahan Karyawan pada Hotd Semut Puskopal Armatim
Surabaya
Fungsi-fungsi yang terkait dalam sistem akuntansinggajian dan
pengupahan yang diterapkan oleh Hotel Semut Pukképmatim
Suarabaya adalah:

1) Bagian Akuntansi
Bagian akuntansi mempunyai tugas untuk menanggnidga upah
karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim. Terdapatta®f &husus
yang bertugas menangani gaji dan upah. Staff aksnttersebut
mempunyai dua tugas yaitu mengecek daftar hadiyakan dan
merekapnya serta melakukan perhitungan gaji darh.up&erekap
daftar hadir karyawan melal@ock card yang wajib dilakukan oleh
karyawan setiap akan memulai aktivitas dan tugashyHotel Semut
Puskopal Armatim Surabaya. Perhitungan gaji darhugighat dari
daftar hadir karyawan. Terdapat perbedaan dalanentekan besarnya
gaji dan upah bagi karyawan tetap dan karyawanr&bratau casual.
Karyawan tetap dan kontrak gaji yang diberikan ptedighitung satu
bulan meskipun karyawan yang bersangkutan tidak uknaastau
berhalangan hadir sedangkan bagi karyawan casjialilggung penuh
satu minggu jika karyawan yang bersangkutan masil singgu
penuh. Gaji karyawan casual akan dipotong apalaitgakvan tersebut

tidak masuk dan gaji yang diberikan merupakan akasndari jumlah
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kehadiran. Selain melakukan perhitungan gaji bag&gindan upah juga
membuat daftar gaji yang berisi rincian gaji besgubtongan dari
seluruh karyawan serta membuat slip gaji dari ngasiaisng

karyawan dan serta membuat lembar penerimaan gaji.

Kepala Bagian Keuangan

Kepala bagian keuangan berwenang melakukan otodaHar gaji dan
lembar penerimaan gaji setelah sebelumnya dilakyk@mngecekan
nominal pada daftar gaji. Kepala bagian keuangancaikan uang
tunai sejumlah total nominal yang tertera dalamtadafaji untuk

selanjutnya membaginya sesuai dengan gaji yangraepada slip gaji
masing-masing karyawan.

Kasir

Kasir berperan dalam proses pendistribusian gaji g@ah karyawan.
Setelah kepala bagian akuntansi selesai melakukagepekan dan
otorisasi serta mencairkan uang tunai, kasir baduguntuk

mendistribusiakanya. Karyawan yang ingin mengangali dapat

berhubungan dengan kasir untuk mengambil gaji yardyri dari uang

tunai dan slip gaji setelah sebelumnya menandatang@mbar

penerimaan gaji.

Bagian Akuntansi

Bukti kas keluar digunakan oleh bagian akuntansukirmembuat

jurnal untuk mencatat semua transaksi yang dilakugarusahaan
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termasuk gaji dan upah. Selain jurnal, bagian &g juga membuat
buku besar gaji dan upah beserta buku besar pembant
d. Jaringan Prosedur yang Membentuk Sistem Akuntansi Penggajian
dan Pengupahan Karyawan pada Hotel Semut Puskopal Armatim
Surabaya
Jaringan prosedur yang membentuk Sistem AkuntBesggajian dan
Pengupahan Karyawan pada Hotel Semut Puskopal Anmaieliputi
prosedur pencatatan waktu hadir dan prosedur pgagdaryawan.
1) Prosedur Pencatat Waktu Hadir

Prosedur pencatatan waktu hadir bertujuan untukcatah waktu

hadir karyawan. Prosedur yang digunakan oleh Hatehut Puskopal

Armatim berdasarkan padelock card selama 1 minggu untuk

karyawan casual dan 1 bulan untuk karyawan tetagkdatrak. Hasil

dari print out yang tercetak diock card tersebut akan diketahui jam
masuk, istirahat dan jam keluar dari karyawan terseProsedur
pencatatan waktu hadir dilakukan dengan ketentebagai berikut:

1. Setiap karyawan yang masuk terlebih dahulu melakuMasen
dengan memasukkarmlock card ke mesin pencatat waktu
sehingga tercetak jam masuk dari karyawan tersétaltini juga
dilakukan pada saat istirahat dan jam pulang kerja.

2. Kebijakan yang berlaku di Hotel Semut Puskopal Amma
apabila ada karyawan yang berhalangan hadir, @ing atau cuti

diwajibkan memberikan keterangan kepada perusahaan.
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a. Karyawan yang ijin keluar.

b. Karyawan yang cuti karena sakit harus meminta surat
keterangan dari dokter dan diserahkan kepada bagian
personalia setelah cuti berakhir.

3. Pengecekan rekap absen dilakukan oleh bagian gajiupah
setiap tanggal 25 atau 26 untuk karyawan tetapkdatrak dan
setiap hari jum’at setiap minggunya untuk karyawaasual
sebagai dasar dilakukan perhitungan gaji karyawan.

Berdasarkan uraian kegiatan diatas prosedur pd¢anateaktu hadir

karyawan dimulai dari karyawan yang melakukan absamian

dengan cara melakukacheck clock untuk mengetahui jam hadir
karyawan. Karyawan yang Ijin keluar baik untuk kdyen
perusahaan maupuan untuk kepentingan pribadi haeusinta ijin
terlebih dahulu dan harus absen kembali di mesicatat waktu,
begitu juga bagi karyawan yang cuti sakit harus mtnsurat
keterangan dari dokter untuk diserahkan kepadabamgrsonalia.

Prosedur Penggajian Karyawan
Karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim terbagenjadi

karyawan tetap dan karyawan tidak tetap atau byasey disebut

karyawan kontrak dan karyawan casual. Karyawan p tetian
karyawan kontrak digaji satu bulan penuh meskiparydwan yang
bersangkutan tidak masuk kerja atau cuti. Karyawetap dan

karyawan kontrak juga tidak melalui prosedur pesteat waktu untuk
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dilihat berapa hari dalam sebulan karyawan tersatak hadir atau
cuti. Absen harian yang beruplack card tetap dilakukan dan direkap
oleh bagian akuntansi tapi tidak akan mempengaoebarnya gaji
yang diberikan kepada karyawan tetap dan karyaveatrdk. Gaji
karyawan tetap dan karyawan kontrak hanya dikur@egiasarkan
potongan-potongan yang telah ditetapkan oleh peaasea yaitu
potongan koperasi dan potongan kas bon jika kamyateasebut
mengajukan pinjaman kepada perusahaan. Selaipaak tambahan
lainnya dari uang servis kamar hotel dan uang lendawyawan.
Berikut ini merupakan bagan aliflgw chart) sistem penggajian

karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya
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Melakukan
Presensi
dengan

check clock

Kartu Presensi
Karyawan

Daftar Gaji

Kartu Presensi
Karyawan

Slip gaji 1

Slip Gaji 2

Membuat
Rekap Gaji

Membuat
Daftar Gaji

Membuat
Slip Gaji

Membuat
Lembar
Penerimaan
Gayji

Lembar Penerimaan
Gayji
3

Karyawan Bagian Akuntansi Kepala Bagian
Keuangan
Mulai

Melakukan
pemeriksaan
dan otorisasi

Mencairkan
uang untuk
pembayaran
gajt
Daftar Gaji

Slip Gaji 2

Gambar 4 Bagan Alir (flow chart) Penggajian Karyawan Tetap dan Kontrak
Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya

Sumber : Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya
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Kasir

Bagian Akuntansi

Lembar Penerimaan
Gaji

Meminta Tanda
Tangan karyawan
pada Lembar
Penerimaan Gaji

Lembar Penerimaan
Gaji yang sudah
ditandatangani

Daftar Gaji

Menyerahkan
gaji pada
karyawan

Membuat
Bukti Kas
keluar

Bukti Kas
Keluar 1

Bukti Kas
Keluar 2

Bukti Kas keluar 2

PN

Mengimput angka
kedalam jurnal

Jurnal
Umum

Buku Besar

Gambar 4 (lanjutan) Bagan Alir (flow chart) Penggajian Karyawan Tetap
dan Kontrak Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya

Sumber: Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya
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Penjabaran bagan alir prosedur penggajian karyadaiah sebagai

berikut:

1. Karyawan melakukan presensi harian dengeack card sehingga
tertera jam hadir, jam istirahat dan jam pulangkioen yang
diperlukan adalah kartu presensi atdack card.

2. Karyawan tetap dan kontrak mendapat gaji bukan dsarttan
jumlah jam kerja sehingga kartu presensi tidak wiadgan sebagai
dasar perhitungan gaji yang akan diberikan sehinigggian
akuntansi langsung membuat Daftar Gaji berdasakiedijakan
perusahaan yang mengatur besarnya gaji karyawap tn
kontrak. Selain itu bagian akuntansi juga membugi Saji
sebanyak 2 rangkap yang memuat rincian gaji masiasjng
karyawan. Selain membuat Daftar Gaji dan Slip Geggian gaji
dan upah juga membuat Lembar Penerimaan Gaji unarkinta
tanda tangan karyawan saat menerima pembayaran Kfajisus
untuk gaji karyawan tetap dan kontrak tidak dilakuk
perhitungan gaji berdasarkan absen harian kargn&aggawan
tetap dan kontrak sudah ditentukan sebelumnya idak Bkan
mengalami perubahan kecuali ada kebijakan dari spbaan.
Absen harian yang menunjukkan banyaknya karyaweseliat
masuk atau cuti tidak mempengaruhi besarnya gag giperoleh
karena gaji yang diberikan setiap bulan jumlahmstapg sama.

Akan tetapi absen harian tetap dilakukan oleh keayatetap dan
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kontrak untuk mengetahui tingkat kedisiplinan dkaryawan
tersebut.

Daftar Gaji dan Slip Gaji yang dibuat oleh Bagi&argansi, oleh
Kepala Bagian Keuangan dilakukan otorisasi dan @egian.
Setelah dilakukan otorisasi dan pengecekan, Kejgagian
Keuangan mencairkan uang tunai yang digunakan untuk
pembayaran gaji dan upah masing-masing karyawditarDaaji,
Slip Gaji dan uang tunai tersebut selanjutnya diber kepada
Bagian Kasir untuk dibagikan kepada karyawan.

Lembar Penerimaan Gaji yang diterima dari Bagiann&nsi
digunakan oleh Kasir saat pembagian gaji karyawatuku
meminta tanda tangan dari karyawan yang bersanglaghagai
bukti bahwa gaji sudah diterima oleh karyawaneieus. Setelah
karyawan menandatangani Lembar Penerimaan Gajiawary
menerima Slip Gaji rangkap ke 2 dan uang tunai &asir.
Sementara Daftar Gaji dan Slip Gaji rangkap 1 disim oleh
kasir. Berdasarkan Daftar Gaji, kasir membuat BHldas Keluar
sebanyak 2 rangkap, Bukti Kas Keluar rangkap pertam
diserahkan kepada bagian Akuntansi sementara BaktiKeluar
rangkap kedua dijadikan arsip.

Bagian Akuntansi bertugas membuat Jurnal Umum dakuB

Besar yang mencatat transaksi pemberian gaji daah up
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karyawan. Jurnal Umum dan Buku Besar dibuat berdasa
Bukti Kas Keluar.
3) Prosedur Pengupahan Karyawan

Status karyawan di Hotel Semut Puskopal Airmaidak hanya
karyawan tetap dan kontrak tetapi ada juga karyaeasual yang
berjumlah 15 orang. Karyawan casual merupakan uamyayang
belum diangkat menjadi karyawan tetap. Karyawanualagidak
mendapat perlakukan yang berbeda dibanding karyaetap atau
karyawan kontrak. Karyawan casual mendapat hak kaavajiban
yang sama dari perusahaan. Perbedaan hanya pader@emgaji,
jika gaji karyawan tetap dan kontrak dihitung shtuan, karyawan
casual justru sebaliknya. Upah karyawan casualtuigi per hari
kerja, apabila karyawan casual tersebut masuknsekatu minggu
penuh sesuai hari kerja maka upah yang diberikamupakan
akumulasi dari total hari kerja selama satu minggebaliknya jika
karyawan casual mengajukan cuti selama satu teariksberapa hari,
upah yang diberikan disesuaikan dengan jumlah kena dimana
karyawan tersebut aktif. Perhitungan gaji karyasasual adalah:

Total Gaji = Jumlah Hari Kerja x Tarif

Berikut ini merupakan bagan aliflgw chart) sistem pengupahan

karyawan casual Hotel Semut Puskopal Armatim:
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Gambar 5 Bagan Alir (Flow Chart) Pengupahan K aryawan Casual Hotel
Semut Puskopal Armatim Surabaya

Sumber : Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya
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Penjabaran bagan alir prosedur pengupahan karyadalah sebagai

berikut:

1. Karyawan melakukan presensi harian dengeack card sehingga
tertera jam hadir, jam istirahat dan jam pulangkioen yang
diperlukan adalah kartu presensi atback card.

2. Clock card dari karyawan casual terlebih dahulu di rekap oleh
bagian akuntansi untuk mengetahui jam hadir karpaa@akah
selama satu minggu karyawan yang bersangkutan mmdagauti
atau tidak. Setelah merekap absen karyawan caanahdmbuat
daftar hadir karyawan selanjutnya, bagian akuntamsakukan
perhitungan gaji yang akan diberikan.

3. Bagian akuntansi melakukan perhitungan besarnya y@gajg
diberikan berdasarkan daftar hadir karyawan selirtigusunlah
Daftar Gaji karyawan. Daftar Gaji karyawan tersethgiunakan
sebagai dasar pembuatan Slip Gaji sebanyak 2 ran@agian
Gaji dan Upah juga membuat Lembar Penerimaan Gajgy
diserahkan kepada bagian Kasir, sedangkan Daftad@&a Slip
Gaji diserahka kepada Kepala Bagian Keuangan witi@risasi.

4. Kepala Bagian Keuangan menerima Daftar Gaji dap Slaji
dari bagian Gaji dan Upah untuk diotorisasi dan yreggkan uang
tunai sebesar jumlah yang diperlukan untuk membggfrdan
upah karyawan. Selanjutnya Daftar Gaji, Slip Gam diang tunai

tersebut diserahkan kepada bagian kasir.
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5. Kasir menerima Lembar Penerimaan Gaji dari bagiai Gan
Upah untuk digunakan saat penyerahan gaji kepagawan dan
meminta tanda tangan karyawan yang bersangkutagaebukti
gaji telah diberikan dan diterima oleh karyawan. atSa
memberikan gaji, kasir menyerahkan Slip Gaji rapgka dua
dan uang tunai kepada karyawan. Sedangkan Slip r&agkap
pertama dijadikan arsip sedangkan Daftar Gaji cagan sebagai
dasar pembuatan Bukti Kas Keluar.

6. Bagian Akuntansi terlibat dalam sistem penggajiaan d
pengupahan dimana berperan dalam membuat jurnamudaun
buku besar. Bukti Kas Keluar menjadi dasar pemioudtanal
Umum dan Buku Besar yang mencatat transaksi pemdraygg,ji
dan upah karyawan.

2. Pengendalian Intern atas Sistem Akuntans Penggajian dan
Pengupahan
Pengendalian intern berfungsi untuk meminimalisir tidak
dijalankannya suatu sistem dengan baik dan bemamgga pengendalian
intern sangat diperlukan dalam suatu sistem akaentadak terkecuali
sistem akuntansi penggajian dan pengupahan. Peslgandntern
dimaksudkan untuk menjamin pelaksanaan sisteml&aergiengan efektif
dan efisien untuk mencegah timbulnya penyelewengaalam

pelaksanaannya.
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Pengendalianntern yang diterapkan oleh Hotel Semut Puskopal

Armatim berusaha menerapkannya di semua elemeamsiakuntansi

penggajian dan pengupahan, yaitu meliputi:

a. Struktur Organisasi

1) Terdapat staff khusus yang bertugas menangani dgaji upah
mulai dari rekap absen, membuat Daftar Gaji, medaku
perhitungan gaji dan membuat Slip Gaji.

2) Bagian akuntansi tidak bertanggung jawab dalam pgaran gaji
dan upah.

3) Pembayaran gaji dan upah dilakukan oleh kasir yseigaligus
membuat Bukti Kas Keluar yang akan diserahkan ke peian
akuntansi.

4) Bagian akuntansi bertanggung jawab menginput aksigaji dan
upah kedalam jurnal umum dan buku besar berdasdmbkiin kas
keluar yang dibuat oleh bagian kasir.

. Sistem Otorisasi dan Prosedur Pencatatan

1) Gaji yang diberikan kepada karyawan merupakan &l
perusahaan yang tidak dirubah kecuali terjadi kemaUMR.

2) Rekap absen karyawan casual dilakukan oleh badiantansi
yang menanganani rekap absen.

3) Daftar gaji, slip gaji, dan lembar penerimaan ghgitorisasi oleh

kepala bagian akuntansi dan kepala unit Hotel Semut
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4) Sebelum menyediakan uang tunai dan menyalurkandgajiupah
karyawan terlebih dahulu dilakukan pengecekan pergan antara
bagian akuntansi dengan bagian pencatat waktukejgfla bagian
keuangan.

5) Sebelum membuat jurnal dan buku besar berdasarkammiasi
dari bukti kas keluar bagian akuntansi melakukaoss check
dengan kasir.

c. Praktik yang sehat

1) Pembuatan daftar gaji dan upah dilakukan pengecéddebin
dahulu oleh kepala bagaian keuangan sebelum diasoridan
kepala bagian keuangan mencairkan uang sejumlalda@ajupah
yang akan diberikan.

2) Bukti kas keluar dan slip gaji dibuat 2 rangkapkBikas keluar
rangkap pertama diberikan kepada bagian akuntangk uiinput
dalam jurnal dan buku besar sedangkan rangkap keidiuapan
oleh kasir. Slip gaji rangkap pertama diberikanaddgp karyawan
bersamaan dengan gaji yang diberikan sedangkagaglipangkap
kedua disimpan oleh kasir.

C. Analisis Data
Berdasarakan data yang diperoleh melaluanggaian wawancara,
observasi, dan dokumentasi maka pembahasan lebiit Edalah dilakukan
analisis data. Analisis dilakukan untuk mengaralipelaksanaan sistem

akuntansi penggajian dan pengupahan, menganalisisur-unsur
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pengendalian intern pada sisten akuntansi penggdpa pengupahan serta
memberikan alternatif pemecahan masalah yang dikemu
Berkaitan dengan dilakukannya serangkaiaalisan atas pelaksanaan
sistem akuntansi penggajian dan pengupahan pada Bemut Puskopal
Armatim maka identifikasi masalah yang berkenaamgde faktor penyebab
dan akibat yang ditimbulkan adalah sebagai berikut:
1. Analisis Pelaksanaan Sistem Akuntansi Penggajian dan Pengupahan
a. Analisis Pelaksanaan Penggajian Karyawan Tetap dan Kontrak
Pelaksanaan penggajian karyawan tetap datrakooleh Hotel
Semut Puskopal Armatim sudah cukup baik, tetapi imasia
kelemahan vyaitu tidak digunakannya rekap absen gseblaahan
pertimbangan dalam menentukan besarnya gaji yaneyikian. Hal
ini terkait kebijakan perusahaan bahwa karyawaaptelan kontrak
jumlah gaji tidak terkait dengan jam hadir karyawarsebut. Gaji
yang diberikan sudah merupakan ketentuan dari ppekisahaan
sehingga apabila karyawan yang bersangkutan menigauaibatau
libur tidak akan mempengaruhi besarnya gaji yangertkan.
Karyawan tetap dan kontrak tetap melakukan absemsan tetapi
hanya untuk mengetahui tingkat kehadiran dari kasya yang
bersangkutan. Sebaiknya daftar hadir karyawan tetigonakan
sebagai acauan penentuan besarnya gaji yang ditevleskipun gaji
karyawan tetap dan karyawan kontrak sudah ditetapkéeh

perusahaan sebaiknya rekap absen tetap dilakukandidanakan
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sebagai dasar penentuan jumlah gaji yang dibergabila tingkat
kehadiran karyawan tidak memenuhi standart. Sehingpabila
karyawan yang bersangkutan tidak hadir atau abssebihi jumlah
hari libur yang diperbolehkan oleh perusahaan makaan
mempengaruhi besarnya gaji yang diberikan dengafakoiean
perhitungan gaji berdasarkan daftar hadir dari &agn yang
bersangkutan. Tidak dijadikanya daftar hadir kalawebagai bahan
pertimbangan dalam menentukan besarnya gaji mertigand tidak
diketahuinya tingkat kedisiplinan karyawan.
. Analisis Pelaksanaan Penggajian Karyawan Casual

Pelaksanaan penggajian karyawan casual aelut Puskopal
Armatim sudah cukup baik. Terbukti dengan digunalkansistem
check clock untuk mencatat daftar hadir karyawan baik jam rkasu
istirahat, lembur dan jam pulang. Dimankock card pada setiap
minggunya pada hari jum’at dilakukan rekap daftadih karyawan
untuk perhitungan gaji. Tetapi absen dengan merajgum sistem
check clock rawan dengan tindak kecurangan yaitu titip abdenana
karyawan dapat meminta rekan karyawan lainnya unarlebih
dahulu mengabsenkan apabila terlambat atau bedzadamadir.
Kelemahan pelaksanaan penggajian karyawan casadhhagang
melakukan rekap daftar hadir adalah bagian akuntarnsn bagian
personalia. Dimana bagian akuntansi juga bertargygiawab

melakukan rekap daftar hadir. Hal ini menyebabkandahnya
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pengawasan tingkat kehadiran karyawan karena bagkamtansi
hanya melakukan perhitungan berdasarkiack card saja. Bahkan
dikarenakan salah satu staff bagian akuntansinjugangkap sebagai
reseptionis sehingga beban pekerjaan menjadi dubpled terkadang
staff yang bersangkutan tidak sempat melakukanpreledtar hadir
karyawan sehingga yang melakukan tugas tersebuahadmmgian
kasir. Kelemahan dalam pencatatan waktu hadir kagaadalah
tidak adanya otorisasi dokumen rekap daftar haldih @ihak yang
berwenang. Setelah staff bagian akuntansi membkaprdaftar hadir
kemudian diserahkan kepada staff bagian akuntamsnya untuk
dilakukan perhitungan gaji yang diberikan.
Unit-unit organisasi yang terkait
1) Bagian Akuntansi
Bagian Akuntansi mempunyai tugas ganda yang pertama
bertanggung jawab mencatat jam hadir karyawan ldmysu
karyawan casual dengan melihat delock card yang mencatat
jam hadir karyawan kemudian diserahkan kepada st&tfintansi
yang bertugas untuk dilakukan perhitungan gaji. abugtedua
melakukan perhitungan gaji dan upah karyawan barkas rekap
daftar hadir , membuat daftar gaji, membuat slipdmn membuat
lembar penerimaan gaji. Daftar gaji dan slip gapgedahkan
kepada kepala bagian keuangan untuk diotorisasangidn

lembar penerimaan gaji diserahkan kepada kasir.
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Kasir

Kasir berperan dalam prosedur pemberian gaji daah uitu
bertanggungjawab mendistribusikan gaji dan upah adep
karyawan. Penyerahan tanggung jawab mendistribugjlfi dan
upah kepada kasir bukan kepada bagian gaji dan upéalk
menghindari resiko penyelewengan karena bagiandgaji upah
yang membuat laporan terkait gaji dan upah karyawagas lain
dari kasir adalah membuat bukti kas keluar duakamglimana
rangkap pertama diserahkan kepada bagian akurgadangkan
rangkap pertama disimpan oleh kasir.

Kepala Bagian Keuangan

Bagian ini menerima daftar gaji dan slip gaji daagian gaji dan
upah untuk dilakukan pengecekan dan otorisasi. Batar gaji
tersebut kepala bagian keuangan menyediakan uangi tu
sejumlah nominal yang dibutuhkan serta membagingsuas
dengan slip gaji masing-masing karyawan. Daftgr, ghp gaji
serta gaji karyawan selanjutnya diserahkan kepadir kintuk
didistribusikan kepada karyawan.

Bagian Akuntansi

Bagian ini bertugas membuat jurnal dan buku besaji g

berdasarkan bukti kas keluar yang sudah dibuatkasin.
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Kelemahan dari unit-unit yang terlibat dalam sistexkuntansi
penggajian dan pengupahan di Hotel Semut Puskopaiatm
adalah:

1) Staff akuntansi yang bertugas merekap absen karyaerngkali
tidak melakukan rekap absensi karyawan casual &dtaryawan
tersebut juga merangkap jabatan sebagai resepti®adahal
rekap absensi sangat penting untuk dilakukan peryén jumlah
gaji yang akan diterima olehkaryawan casual.

2) Tidak adanya bagian personalia yang terlibat dalproses
pemberian gaji dan upah karyawan di Hotel Semutkéhed
Armatim.

Melihat dari kelemahan yang terjadi di Hotel SenRuiskopal

Armatim terkait dengan unit-unit yang terkait atatgif pemecahan

masalah yang dianjurkan adalah:

1) Menetapkan karyawan yang bertugas secara khususk unt
merekap absensi harian karyawan casual sehingajapieflu lagi
terjadi pelimpahan tanggung jawab apabila bagencatat waktu
tidak memungkinkan untuk mengerjakannya sendiri.

2) Melibatkan fungsi personalia dalam sistem akumtpesggajian
dan pengupahan khususnya pada pencatatan waktkbagiwan
dengan menugaskan karyawan bagian personalia yarigghs

secara khusus merekap absen karyawan.
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d. Dokumen yang Digunakan
Dokumen vyang baik dalam sistem akuntansi mang
terekamnya transaksi keuangan yang terjadi dalamusagleaan.
Sehingga dalam pembuatan dokumen yang berkaitagadegaji dan
upah harus dibuat sedemikian rupa sehingga dasa-Banhkrit
transaksi tersebut dapat terekam dengan baik. ilRistr dokumen
yang tepat sasaran juga harus diperhatikan sehpiggh-pihak yang
berhak yang berwenang dan memerlukan dokumen tersidpat
menerimanya.
1) Clock Card
Qock Card digunakan para karyawan Hotel Semut Puskopal
Armatim untuk absensi harian dimana saatk card dimasukkan
ke mesin pencatat waktu hadir akan tercetak tanggalini dan
detail waktu kehadiran, istirahat dan waktu pulkagyawan.
2) Rekap Absensi
Merupakan dokumen yang mencatat jam hadiyakaan
Hotel Semut Puskopal Armatim. Rekap absensi bamsikekap
jam hadir karyawan selama satu bulan untuk karyaetap dan
kontrak sedangkan untuk karyawan casual rekap abs@mcatat
jam hadir karyawan selama satu minggu.
3) Daftar Gaji
Daftar gaji pegawai berisi rincian gaji pegawtel Semut

Puskopal Armatim yang berisi nama karyawan, jabajiamlah
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gaji pokok, tunjangan jabatan, tunjangan pangambig, uang
servis, JTH (Jaminan Hari Tua), kasbon Hotel Sert&|PA
(Koperasi Hotel Semut), bantuan sosial, lain-lajjumlah
potongan dan total gaji bersih karyawan. Daftari ®ajyawan
diotorisasi oleh kepala bagian keuangan dan haegtujli oleh
kepala unit Hotel semut Puskopal Armatin.
Slip Gaji

Slip gaji diberikan kepada masing-masing kamn saat
menerima gaji beserta uang tunai. Dalam slip gajcantum
jumlah penerimaan yang terdiri dari gaji pokok,jaungan jabatan,
tunjangan pangargver time (lembur) dan uang servis dikurangi
potongan-potongan yang terdiri dari iuran JHT, kaskotel
Semut, UKPP Puskopal Armatim, USIPA Hotel Semut-lain
dan bansos sehingga diperoleh total pendapatankdeyawan
yang bersangkutan.
Lembar Penerimaan Gaiji

Lembar penerimaan gaji digunakan pada saayakan
mengambil gaji dan upah. Pada saat karyawan meaegaj
terlebih dahulu karyawan tersebut tanda tangan ednbar
penerimaan gaji sebagai bukti bahwa karyawan tetssbdah

mengambil gaji untuk bulan ini.
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6) Bukti Kas Keluar
Bukti kas keluar merupakan dokumen yang mancat
pengeluaran sejumlah uang untuk membayar gaji daah u
karyawan. Pihak yang berwenang membuat bukti kdsake
dalam proses pemberian gaji dan upah di Hotel Sétskopal

Armatim adalah bagian kasir.

Dokumen-dokumen yang digunakan dalam siseuntansi
penggajian dan pengupahan sudah cukup efektif kerlalengan
dilakukannya otorisasi terlebih dahulu oleh kepadaian keuangan
dan kepala unit Hotel Semut Puskopal Armatim Swab®torisasi
dokumen dilakukan sebelum dokumen-dokumen tersaibgtinakan
dalam tahap selanjutnya dalam proses pemberian dgegi upah
karyawan. Kelemahan muncul terkait tidak dilakukanrotorisasi
pada rekap absensi yang dibuat oleh bagian gajiugah. Rekap
absensi yang telah dibuat langsung diserahkan kegtaff bagian gaji
dan upah untuk dilakukan perhitungan gaji dan upabh.

. Catatan Akuntans yang Digunakan

Catatan akuntansi yang digunakan oleh H@&@whut Puskopal
Armatim Surabaya sudah baik hal ini dibuktikan denglibuatnya
jurnal dan buku besar untuk merekam transaksi pe@nkpitan dengan

pemberian gaji dan upah.
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1) Jurnal
Jurnal umum dibuat oleh fungsi akuntansi untuk raticbiaya
gaji dan upah.
2) Buku Besar
Buku besar yang dibuat oleh bagian akuntansi m&arpduku
besar gaji dan upah dan buku besar pembantu.
2. Analisis Pengendalian Intern atas Sistem Akuntans Penggajian dan
Pengupahan
Sistem akuntansi yang dijalankan secaratiéfdin efisien dapat
mendukung pengendaliantern perusahaan khususnya dalam prosedur
penggajian dan pengupahan karyawan. Pengendaliam yang baik
menghindarkan dari kesalahan dan penyimpangan gapgt merugikan
perusahaan. pengendalian intern yang diterapkael i@mut Puskopal
Armatim sudah baik dilihat dari:
a. Struktur Organisasi
Pengendalianntern dalam sistem akuntansi penggajian dan
pengupahan yang baik dalam struktur organisasioggsi pembuat
daftar gaji dan upah harus terpisah dari fungsih@gmaran gaji dan
upah. Dalam upaya penerapan pengendafigann yang baik, Hotel
Semut Puskopal Armatim memisahkan pihak yang bggiamg jawab
pembuat daftar gaji dan upah dengan pihak yan@uggung jawab
dalam pembayaran gaji dan upah. Pembuat daftar dgagi upah

menjadi tanggung jawab 2 staff bagian akuntangaff ertama
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bertanggung jawab melakukan perhitungan gaji dah ggdangkan
staff kedua bertanggung jawab membuat rekap diadt@dir karyawan.
Dasar perhitungan gaji dan upah karyawan yang tibleh staff
bagian akuntansi digunakan sebagai dasar pembagajiadan upah
karyawan yang terlebih dahulu dilakukan pengecedam otorisasi
oleh kepala bagian keuangan dan kepala unit Haeiu® Puskopal
Armatim. Pihak yang bertanggung jawab dalam pemiaaygaji dan
upah yang terpisah dari pembuat daftar gaji daim aigakukan untuk
menghindarkan manipulasi data oleh salah satu fuymysy dapat

merugikan perusahaan dan karyawan.

. Sistem Otorisasi dan Prosedur Pencatatan

Berdasarkan penelitian yang dilakukan di H&emut Puskopal
Armatim, pengedalianintern pada sistem otorisasi sudah cukup
efektif. Hal ini dapat dilihat dari adanya:

1) Semua dokumen yang berkaitan dengan pemberiamaajupah
diotorisasi oleh bagian yang berwenang untuk meniHark
keabsahan dari dokumen tersebut.

2) Dokumen seperti daftar gaji dan lembar penerimaan sglain
mendapat otorisasi dari kepala bagian keuangan nugadapat
otorisasi kepala unit Hotel Semut Puskopal Armatim.

3) Perubahan gaji dan upah karyawan merupakan kepufibak

manajemen dalam hal ini kepala unit Hotel Semutk&ped
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Armatim dan kepala bagian keuangan serta diotorides kedua
pihak yang bersangkutan.

4) Tarif gaji dan upah yang diberikan kepada karyawsatupakan
tarif yang didasarkan pada keputusan pejabat yangemang.

5) Bukti kas keluar yang dibuat oleh kasir untuk chbdian kepada
bagian akuntansi untuk dibuat jurnal dan buku hediatorisasi
oleh bagian akuntansi.

c. Praktik yang Sehat
Berdasarkan penelitian yang dilakukan di H&emut Puskopal

Armatim bahwa pengendaliantern pada praktek yang sehat sudah

cukup efektif. Hal ini terbukti dengan:

1) Daftar gaji dan upah yang dibuat oleh bagian alasita
diverifikasi kebenaran dan keteliatian perhitunganaoleh kepala
bagian keuangan sebelum dilakukan otorisasi dango@m uang
tunai untuk pembayaran gaji dan upah.

2) Dokumen yang diperlukan dalam prosedur pemberigh dga
upah dibuat rangkap untuk masing-masing bagian pangitan.

3) Catatan penghasilan karyawan disimpan oleh bagiamtansi.

Meskipun berusaha menerapkan pengendatitenn yang baik namun
masih terdapat beberapa kelemahan, yaitu:

1) Lemahnya pengawasan pada absensi harian karyaesmmak
Hotel Semut Puskopal Armatim menggunakan sistieeok clock

untuk absensi harian karyawannya. Dimana mesingi@nwaktu
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diletakkan di pintu masuk hotel sehingga setiapyd&aan yang
datang, istirahat atau pulang dapat dengan muddbkukan
absen. Tetapi tidak ada petugas khusus yang mespaneses
tersebut sehingga dapat dengan mudah terjadi kegamaseperti
titip absen kepada karyawan yang lain. Sebaiknyakuprosedur
absensi harian, pada mesin pencatat waktu terdaettgas
khusus yang mengawasi misalnya diletakkan di mejf lsagian
pencatat waktu.

Dalam proses rekap absensi karyawan seringkali gkaitansi
tidak membuat rekap absensi dikarenakan staff pa@ngangkutan
juga mempunyai tanggung jawab sebagai reseptidkpsbila
staff yang bertanggung jawab membuat rekap absesisipunyai
beban pekerjaan yang tinggi sebagai reseptionisamgng
melakukan rekap absen adalah bagian kasir. Selzapihgk yang
bertanggung jawab untuk merekap daftar absen hsatyaorang
untuk menghindari tindak kecurangan dan menghindesiko
kesalahan pencatatan karena pencatatan dilaku&ar2 arang.
Terdapatnya perangkapan fungsi dalam struktur esgsinyaitu
kepala bagian keuangan Hotel Semut Puskopal Armaiga
bertindak sebagai bagian personalia. Kepala baggmangan
yang memegang peran penting dalam perusahaan segaka hal
yang berkaitan dengan keuangan perusahaan juga gaegie

jabatan sebagai personalia yang mengatur sumbarndagusia di
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Hotel Semut Puskopal Armatim. Kepala bagian akusitan
mengatur dan mengawasi kegiatan pembiayaan opeaasiotel,
membayar gaji pegawai, mengawasi dan mengecek a&edben
catatan akuntansi juga harus berperan sebagainadiesojang
bertugas merekrut pegawai baru, mewawancarai daryeteksi,
mengatur dan mengawasi kinerja pegawai. Sebaikuymyst
personalia dipisahkan dari fungsi keuangan untukighedari
tidak optimalnya pemegang tanggung jawab dalam afearijan
tugasnya. Hal ini akan menyebabkan terbengkalabvgtaerapa
pekerjaan apabila terdapat salah satu tugas yanguriug
perhatian lebih.

Tidak dilibatkannya bagian personalia dalam prgsesiberian
gaji dan upah karyawan. Seluruh proses pemberigm@a upah
karyawan dilakukan oleh bagian akuntansi. Sebaikbggian
personalia dilibatkan terutama dalam prosedur patara waktu

hadir untuk mencatat waktu hadir semua karyawansadaan.
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Uraian tugas dalam struktur organisasi Hotel SeRugkopal armatim
Surabaya yang disarankan adalah sebagai berikut:
1. KA. Unit

a. Menentukan tujuan dan kebijakan operasional peassalsecara
keseluruhan.

b. Mengkoordinir, mengawasi, serta menilai hasil daperasional
perusahaan.

c. Memberikan pengarahan kepada para kepala bagida,ssbagai
pengambil keputasan dan penentu tindak lanjut yaagus
dilaksanakan atas penyimpangan yang terjadi.

2. Sekretaris

Bertanggung jawab dalam hal surat-menyurat, filidgkumen,

mencatat hal-hal yang perlu ditindaklanjuti olehhgi terkait,

merespon email masuk, serta menerima telepon, rn@nckan
menyampaikan pesan kepada yang bersangkutan.
3. Administrasi darFinance Departement

a. Mengkooardinasi dan mengawasi jalannya proses [@a0a
pengadministrasian, pembukuan, pelaporan sertaapg@pgn atas
setiap trasaksi yang menjadi tanggung jawab daapspersonil.

b. Memeriksa dan memastikan kebenaran transaksi-ksinsa
keuangan baik cash maupun non cash dengan kebenaran
pelaporan-pelaporan, catatan-catatan dan buku-gakg dibuat

oleh bagian akuntansi.
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4. Back House Departement
Bertanggung jawab terhadap seluruh kegiatan dapftiee shop dan
laundry. Serta memastikan bagian-bagian tersebpatdhekerja
optimal dalam melayani tamu.
5. Front Office Departement
Bertanggung jawab dalam mengembangkan pelayanaad&eiamu
sesuai dengan keinginan tamu tersebut berdasadalitak yang
dimiliki hotel tersebut.
6. Reseptionis
a. Menyambut tamu yang datang fiont desk dengan ramah dan
sopan.
b. Melakukan pendaftaran tamu dan menangani tamu glzetg out.
c. Menjual produk hotel dengan cara melakukan tekeikjymalan.
d. Mempertahankan pengetahuan tentang produk dandaygang
ada di hotel seperti harga, fasilitas, harga proutas lain-lain.
e. Menjalin hubungan yang baik dengan tamu serta niesiugsi
kebutuhan tamu.
7. Cost Control
Bagian cost control bertanggung jawab untuk memgaémdapatan
dan pengeluaran hoteCost control harus memastikan pendapatan
yang diterima hotel sesuai dengan produk hotel ydipgl kepada

tamu. Pengeluaran hotel juga harus dipastikan dikam untuk
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memenuhi  kebutuhan hotel baik kebutuhan logistik upoa
kebutuhan pendukung lainnya.
8. Gudang
a. Melakukanstock opname atau pengecekan stock secara berkala.
b. Memastikan ketersediaan stock.
c. Melakukan pemesanan ulang stock yang habis atapihbabis.
9. Administrasi dan Keuangan
a. Membuat laporan harian dan bulanan
b. Bertanggung jawab terhadap semua masalah yang nghuta
administrasu keuangan.
c. Bertanggung jawab terhdap masalatome atauexpences hotel.
10. Administrasi Umum
Bertanggung jawab terhadap semua masalah yang ngkuta
administrasi hotel.
11.Bell Boy
a. Membawa dan mengangkat barang taofmeck in dari mobil tamu
sampai ke kantor FO.
b. Mengatur barang-barang tamu ke tempat yang disadliak
c. Memberikan informasi kepada tamu tentang fasikisar hotel.
d. Pada saat tamecheck out membawakan barang milik tamu mulai
dari kamar sampai mobil tamu.
12.Kasir

a. Membuat bill tamu yang akaseck out.
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b. Menerima uang pembayaran bill dari tamu shatk out.

c. Melakukan pembayaran gaji dan upah karyawan.

d. Membuat Bukti Kas Keluar untuk segala transaksi gyan
dilakukan.

e. Melakukan rekap absen karyawan.

13.Personalia

a. Bertanggung jawab terhadap seluruh administrasi dan
perusahaan terhadap karyawan.

b. Mengatur segala kebijakan dengan peraturan-perekaryawan.

c. Melaksanakan kegiatan-kegiatan pembinaan, pelatilazam
kegiatan lain yang berhubungan dengan pengembamegaial,
ketrampilan dan pengetahuan karyawan sesuai destgadard
perusahaan.

d. Melakukan rekap absen karyawan.

14.Laundry

a. Merawat, mencuci, dan menyetrika semua perlengkap#ii
hotel dan karyawannya.

b. Melakukan proses penerimaan linen atau uniform rkggng
dikirimkan olehlineen keeper sampai pengiriman kembali linen
bersih yang telah diprosesldien room.

c. Menghitung kembali jumlah linen yang akan dicucinda
diserahkan oleh petugas lain.

d. Memperbaiki dan merawat peralatan laundry yangkrusa
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e. Mengajukan kebutuhan bahan pencuci kepada kasiagdaim
mengambilnya di store setelah disetujui.
15. Coffee Shop
Coffee shop Hotel Semut menyajikan berbagai makanan dan minuma
dengan penataan meja dan napkin yang cukup sedeBarkapasitas
24 seat. Paramusajoffee shop tugasnya tidak hanya melayani, dan
mengorder tamu tapi juga harus melaksanakan kalbersiffee shop.
16. Dapur
a. Memeriksa persediaan hidangan penjualan, merenaanak
produksi makanan dan minuman yang diperlukan sebap
b. Menyusun atau merencanakan menu baru.
c. Bertanggung jawab atas peralatan dapur, makamataum yang
dipergunakan dtoffee shop.
d. Bertanggung jawab atas peralatan standart yangnakgun dalam
standart penghidangan.
17. Akuntansi
a. Mengatur arus keluar masuk keuangan.
b. Menerima, mencatat uang tunai penjualan dari Dutlen
membukukan dalam buku kas dan penerimaan kas.
c. Membuat jurnal penerimaan dan jurnal pengeluaran.

d. Bertanggung jawab dalam melakukan perhitungankgayiawan.
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Karyawan

Personalia

Akuntans

Karyawan
melakukan
presensi dengan
Check Clock

Kartu Presensi
Karyawan

Kartu Presensi
Karyawan

Membuat Rekap
Jumlah hari kerja
Karyawan

Rekap Absen
Karyawan

Otorisasi Rekap
Absen Karyawan

Rekap Absen
Karyawan

Penerimaan Gaji

Rekap Absen
Karyawan

Membuat Daftar Gaji

Membuat Slip gaji

Membuat Lembar
Penerimaan Gaji

Slip Gaji 2

Daftar Gaji I

karyawan

Lembar

Gambar 7 Bagan Alir (flow chart) Penggajian Karyawan Tetap dan
Kontrak Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya (yang disarankan)
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Adm dan Finance
Depar tement

Kasir

Akuntans

Slip Gaji 2

Daftar Gaji
karyawan

Lembar
Penerimaan Gaji

Melakukan
pengecekan dan
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Mencairkan uang
tunai untuk
pembayaran upah

Daftar Gaji
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Penerimaan Gaji

Lembar I
Penerimaan Gaji

Meminta tanda
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pada Lembar
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Slip Gaji 2

Selesai
D
Daftar Gaji

Membuat
Bukti Kas
Keluar

Bukti Kas Keluar

Bukti Kas Keluar

Mengimput angka
ke dalam jurnal

Jurnal
Umum

Buku Besar

Gambar 7 (Lanjutan) Bagan Alir (flow chart) Penggajian Karyawan Tetap
dan Kontrak Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya (yang disarankan)
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Karyawan

Per sonalia

Akuntansi

Karyawan
melakukan
presensi dengan
Check Clock

Kartu Presensi
Karyawan

Kartu Presensi
Karyawan

Membuat Rekap
Jumlah hari kerja
Karyawan

Rekap Absen
Karyawan Casual

Otorisasi Rekap
Absen Karyawan
Casual

Rekap Absen
Karyawan Casual
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Karyawan Casual

Melakukan
Perhitunggan Upah

Membuat Daftar
Upah

Membuat Slip gaji

Membuat Lembar
Penerimaan Gaji

Daftar Upah
karyawan Casual

Lembar
Penerimaan Gaji

Gambar 8 Bagan Alir (flow chart) Penggajian Karyawan Casual Hotel

Semut Puskopal Armatim Surabaya (yang disarankan)
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Adm dan finance
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Gambar 8 Bagan Alir (flow chart) Penggajian Karyawan Casual Hotel

Semut Puskopal Armatim Surabaya (yang disarankan)




KA. UNIT

Sekretaris
Kabag. Keuangan Kabag. Operasional Kabag. Personalia
Akuntansi Cost Control Kasir Gudang Satpam Public Relation
Kas FO Kas FB Kas HK
Bell Boy Reception Dapur Coffe Shop Teknis Houseman
Room Boy Laundry
Gambar 3 Struktur Organisasi Hotel Semut Puskopal Aramatim Surabaya

Sumber : Hotel Semut Puskopal Armatim Surabaya 3




K.Unit Hotedl

Bell Boy

Sekretaris
Adm dan Finance Dept Back House Dept Front Office Dept
Cast Akuntansi Administrasi Personalia Laundry Dapur Coffee Receptionis
Control dan Umum Shop
Keuanaan
Akuntansi Kasir Gudang
Gambar 6 Struktur Organisasi Hotel Semut Puskopal Aramatim Surabaya (yang disarankan)
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PENUTUP

Berdasarkan hasil analisa data terhadap Sistem Penggajian dan Pengupahan
serta Sistem Pengendalian Intern terhadap Sistem Akuntansi Penggajian dan
Pengupahan di Hotel Semut Puskopal Armatim, maka peneliti dapat memberikan
kesimpulan dan saran sebagai berikut:

A. Kesimpulan

1. Sistem akuntansi penggajian dan pengupahan yang diterapkan Hotel

Semut Puskopal Armatim adalah sebagai berikut:

a. Sistem penentuan gagji karyawan di Hotel Semut Puskopal Armatim
digunakan untuk perhitungan gai bagi karyawan dengan status
karyawan tetap dan karyawan kontrak. Karyawan tetap dan karyawan
kontrak memperoleh gai satu bulan penuh dan jumlah gai sudah
ditentukan oleh perusahaan berdasarkan keputusan yang dibuat oleh
manajemen. Gaji karyawan tetap dan kontrak ditetapkan sejak awal
oleh perusahaan dan tidak akan berubah kecuali terdapat kebijakan
dari perusahaan atau pemerintah. Hal inilah yang menyebabkan
perhitungan gaji karyawan tetap dan kontrak tidak perlu dilakukan
rekap daftar hadir. Gaji yang diberikan kepada karyawan tetap dan
kontrak akan dihitung satu bulan gaji meskipun selama satu bulan

tersebut karyawan yang bersangkutan mengambil cuti atau sakit.
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b. Sistem penentuan upah karyawan di Hotel Semut Puskopal Armatim
digunakan untuk perhitungan upah bagi karyawan casual dimana upah
yang diterima oleh karyawan casua dihitung berdasarkan jumlah hari
kerja selama satu minggu dikali dengan nominal yang telah ditentukan
oleh perusahaan. Upah karyawan casual dihitung pada akhir minggu
dan diberikan pada hari senin minggu berikutnya. Karena upah yang
diberikan berdasarkan hari kerja maka apabila dalam satu minggu
tersebut karyawan yang bersangkutan cuti atau sakit maka upah yang
diberikan sgumlah hari karyawan tersebut masuk kerja dikali dengan
nominal yang ditentukan oleh perusahaan.

c. Fungsi-fungs yang terkait dengan sistem penggajian dan pengupahan
di Hotel Semut Puskopal Armatim terdiri dari bagian ggji dan upah,
kepala bagian keuangan, kasir dan bagian akuntansi.

d. Dokumen yang digunakan dalam sistem akuntansi penggajian dan
pengupahan di Hotel Semut Puskopal Armatim adalah kartu check
clock, dlip gaji, daftar gaji, bukti kas keluar dan lembar penerimaan
gaii.

e. Catatan akuntansi yang digunakan terdiri dari jurnal umum dan buku
besar.

2. Penerapan pengendalian intern pada sistem akuntansi penggajian dan
pengupahan pada Hotel Semut Puskopal Armatim adalah sebagai berikut:

a. Struktur organisasi yang mendukung pengendalian intren berusaha

diterapkan oleh Hotel Semut Puskopal Armatim yaitu melakukan
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pemisahan fungsi-fungsi yang terkait pada sistem akuntans
pengggjian dan pengupahan karyawan untuk mencegah dan
meminimalisir kesalahan.

Aspek otorisasi yang mendukung pengendalian intern yaitu dengan
adanya adanya otorisasi dari kepala bagian keuangan dan kepala unit
Hotel Semut Puskopal Armatim pada setiap dokumen yang berkaitan
dengan pemberian gaji dan upah.

Praktek yang sehat berusaha diterapkan Hotel Semut Semut Puskopal
Armatim dalam upaya mendukung pengendalian intern yaitu dengan
melakukan pengecekan terlebih dahulu oleh kepala bagaian keuangan
sebelum diotorisasi dan kepala bagian keuangan mencairkan uang
sgumlah ggi dan upah yang akan diberikan. Dokumen yang
diperlukan dibuat rangkap untuk didistribusikan pada bagian yang

bersangkutan.

Saran yang akan diberikan oleh peneliti didasarkan pada kelemahan yang

ditemukan dalam sistem akuntansi penggjian dan pengupahan yang

diterapkan Hotel Semut Puskopal Armatim. Maka saran yang dapat diberikan

peneliti adalah:

1. Meskipun dalam sistem akuntansi penggajian dan pengupahannya tidak

ada perangkapan fungsi antar fungsi yang terlibat dalam sistem akuntansi

penggajian dan pengupahan tetapi salah satu staff bagian akuntansi juga

merangkap menjadi  reseptionis. Karyawan yang bersangkutan
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mempunyai tanggung jawab merekap absensi karyawan sehingga apabila
tugas bagian resepsionis menuntut perhatian lebih maka rekap absensi
akan terbengkalai dan diserahkan kepada kasir. Sebaiknya perusahaan
menyediakan tenaga khusus yang bertanggung jawab merekap absens
karyawan casual yang dilakukan setiap minggunya maupun absensi
karyawan tetap dan kontrak yaitu dengan melibatkan bagian personalia
dengan menugaskan staff khusus yang bertanggung jawab merekap
absens karyawan sesuai tugas dari bagian pencatat waktu.

. Rekap absen karyawan tetap dan kontrak yang menunjukkan tingkat
kehadiran karyawan sebaiknya tetap digunakan untuk menentukan apakah
karyawan tersebut dapat memperoleh gaji penuh atau harus dipotong
akibat ketidakhadiran mereka. Meskipun tidak mempengaruhi besaran
ggi yang diberikan karena gaji karyawan tetap dan kontrak sudah
ditetapkan tarifnya oleh perusahaan tetapi apabila tingkat kehadiran
karyawan tidak memenuhi standar atau jumlah absen karyawan melebihi
ketentuan yang ditetapkan maka gaji yang diberikan akan dikurangi.

. Médibatkan bagian personalia dalam proses pemberian gaji dan upah
khususnya pada pemberian upah. Sebaiknya tanggung jawab rekap
absens karyawan casual diberikan kepada bagian personalia sekaligus
dapat mengawasi secaralangsung tingkat kehadiran karyawan.

. Pengawasan absen karyawan harus lebih ditingkatkan karena dengan
menggunakan clock card rawan dengan titip absen antar karyawan.

Sebaiknya mesin pencatat waktu diletakkan di bagian personalia terutama
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di bagian pencatat waktu sehingga dapat mengawasi secara langsung
tingkat kehadiran, jam istirahat, jam lembur dan jam pulang.
. Daam menentukan tarif lembur sebaiknya Hotel Semut mula
mempertimbangkan perhitungam tarif lembur karyawan berdasarkan
keputusan pemerintah sesuai dengan keputusan Menteri Tenaga Kerja No.
KEP-102/MEN/V1/2004 yang dikeluarkan pada tgl 25 juni 2004 dimana
tarif yang diberikan berdasarkan pada perhitungan: Tarif upah lembur
(TUL) yang diberlakukan adalah 1/173 x upah sebulan (gaji pokok) x 1,5
(Jjam dilemburkan) = Hasil. Dengan perincian tarif :
a. Lembur pada hari biasa

1) Jamkel:1.5x TUL

2) Jam ke 2 dan seterusnya: 2 x TUL
b. Lembur pada hari libur minggu atau nasional

1) Jankelsd7:2x TUL

2) Janke8:3x TUL

3) Jam ke 9 seterusnya: 4 x TUL
c. Lembur pada hari libur nasional jatuh pada hari kerja

1) Jam kel sampa dengan5: 2 x TUL

2) Jamke6:3x TUL

3) Jam ke 7 dan seterusnya: 4 x TUL
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Lampiran 1

Daftar Personil Hotel Semut Puskopal Armatim

NO NAMA PENDIDIKAN L/P STATUS
1 | Jendar Nasir PT L Militer
2 | Suwarno PT L Militer
3 | Suwardjo SLTA L Tetap
4 | Pinardi STM L Tetap
5 | Mujiani SLTA P Tetap
6 | Rosijati PT P Tetap
7 | Darmiana SLTA P Tetap
8 | Connie M SLTA P Tetap
9 | Sri Utama SLTA P Tetap
10 | Solikin SLTA L Tetap
11 | Eddi Ikhtiarno SLTA L Tetap
12 | Toni Hartono STM L Tetap
13 | Harri Susilo SLTA L Tetap
14 | Ikhas Setiawan SLTA L Tetap
15 | Suprapto SMEA L Tetap
16 | AgusPriyo S SLTA L Tetap
17 | Sugianto SLTP L Tetap
18 | Turmidi SLTA L Tetap
19 | Buadi R SD L Tetap
20 | Junis SLTA L Tetap
21 | Hartoyo SLTP L Tetap
22 | Suyanto SLTA L Tetap
23 | Didik S SLTA L Tetap
24 | Sakuntala SLTA L Tetap
25 | Turini W SLTP L Tetap
26 | Wirdaningsih SLTA P Tetap
27 | Suyanto SLTA L Tetap
28 | Slamet Junaedi SLTA L Kontrak T G
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29
30
31
32
33

35
36
37
38
39
40
41
42
43

Dwi S

Ady Yuswanto
AriesS

Vivi IkaS
Sholati
Wahyudi
Mulyadi
Sariyu

Nanik
Achmad Z
IkaNova
Aprilia
Afrianto
Rahmat Wahyudi
Siti Rokayah

SLTA
SMK
SLTA
PT
SLTA
SLTP
SLTA
SD
SLTP
SLTP
SLTA
PT
SLTA
SLTA
SLTP

r — r— 'Y uvr v vr r v v rH- - —

Casuad T G
Casud T G
Casud T G
Casua Staff
Casua T B
Casud TG
Casud T G
Casua T B
Casua T B
Casud T G
Casual Staff
Casua T B
Casud T G
Casuad T G
Casua T B




Lampiran 2

Clock Card Hotel Semut Puskopal Armatim

No {@ ........... Nama : D@rml Qne
BAGIAN @M@mj
BULAN Ceptember
TAHUN 20 L\
Sakit Izin Alpa Lambat Lain 2
_ Pagi Siang Lembur £
'9 Masuk | Keluar | Masuk | Keluar | Masuk | Keluar 9’
16
7
18 - :
19 N
20 |
= g | .
i
23
24 )
25
26
27
28
29
? |
B
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Lembar Penerimaan Gaji
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Lampiran 5

Slip Ggji karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim

Puskopalarmatim Surabaya

Unit Hotel Semut

PENERIMAAN GAJI & SERVICE

Bulan : DESEMBER 2011

Nama : Suwarno A-02
Gaji Pokok Rp
Tunjangan Jabatan Rp
Tunjangan Pangan Rp
Over Time Rp
Service Rp
JUMLAH Rp
POTONGAN
luran JHT Rp -
Kasbon HS Rp -
UKPP Puskopal Rp -
Usipa HS Rp -
Lain - lain Rp -
Bansos Rp -
JUMLAH POTONGAN Rp
PENERIMAAN Rp

Surabaya, 31 Desember 2011
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Lampiran 6
Bukti Kas Keluar Hotel Semut Puskopal Armatim

| . - ND! 139 / K
PUSKOPAL ARMATIM SURABAY*

UNIT HOTEL SEMUT 31 MR 201 vo. 080741
BUKTI PENGELUARAN KAS

Dibayarkan kepada : Y]lu%&

Tunai ' sz()‘,f?)l'f'bwzlﬂ

Cek I RP i

Jumlah @ Rp..4¥l.

Untuk

Mengetahui
Pimpirfan
ijxiio rENp YR WRsIR
Diisi oleh Bagian Pembukuan 1" No. Perkiraan Debet Kredit
Tanggal Pembukuan et /é‘i {
Hal Buku Harian TR . n
~
Paraf e 03

Lembar 1 (biru) Pembukuan Lembar 2 (merah) Kasir Lembar 3 (kuning) yang menerima Lembar 4 (putih) Pertinggal



Lampiran 7
Jurnal Hotel Semut Puskopal Armatim

Puskopalarmatim Surabaya.

it Hotel Semut
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REKAPITULASI JURNAL PENGELUARAN KAS BULAN MARET 2012

NOMOR) DEBET KREDIT
PERKIRAAN
PERK (Rp) (Rp)
001 |[Bank 30,000,000.00
000 Kas 30,000,000.00
; (Disetor ke Bank Mandiri) ’
200.01 | Pajak Pembangunan I 15,395,510.00
000 Kas 15,395,510.00
(Dibayar perkas PPI HS & C.S periode tgl 16/2/2012
s/d tgl 29/2 2012 & periode tgl 1/3/2012 s/d 16/3/2012)
110 | Hutang Lain - lain 28,922,239.64
000 Kas 28,922,239.64
(Dibayar perkas Dana Semabako tahun buku 2011)
320.01 | Pembelian Restoran 2,186,820.00
320.02 | Pembelian Coffee Shop 1,564,000.00
000 Kas 3,750,820.00
(Dibayar perkas pembelian bar.dag.Restoran & C. shop)
500.01 | Biaya Gaji Pokok 14,599,400.00
500.02 | Biaya Tunjangan Jabatan 890,000.00
500.03 | Biaya Tunjangan Pangan 2,520,000.00
500.05 | Casual 3,674,600.00
000 Kas 21,684,000.00
(Dibayar per kas Gaji pokok, Tunj. Pangan dll bln Maret '12)
510.01 | Biaya Transport Dinas 5,073,500.00
000 Kas 5,073,500.00
(Dibayar per kas transport kyw HS, ongkos parkir dll)
510.03 | Biaya Rekening PDAM 335,280.00
000 Kas 335,280.00
(Dibayar perkas Pajak pemakaian ABT Pebruari '12 & Rekening
PDAM Maret '12)
510.05 | Biaya Rekening Telepon 656,268.00
000 Kas 656,268.00
(Dibayar perkas rekening telepon bulan Maret 2012)
510.06 | Biaya ATK 186,750.00
000 Kas 186,750.00
(Dibayar perkas aneka Alat Tulis Kantor)
510.07 | Biaya Cetakan/Foto Copy 2,133,200.00
000 Kas 2,133,200.00
(Dibayar perkas Foto copy,mencetak Plastik Gelas kumur,
Plastik Gelas Minum, Gantungan Kunci Kamar dll)
Jumlah Dipindahkan 108,137,567.64 108,137,567.64




Lampiran 8
Formulir Kas Bon Hotel Semut Puskopal Armatim

PUSKOPAL ARMATIM

UNIT HOTEL SEMUT

S
KAS-BON
Rp.
(

Buat
Mengetahui/Menyetujui mengetahui Surabaya,

Pimpinan Kabag K.U. Yang Menerima
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Lampiran 9
Surat Perintah Lembur Hotel Semut Puskopal Armatim
_ew/T/PUSKOPAL ARTIATII

L SURANT PERIUGAN KERJA LELDUR

Diperintahlm n kepada :
EVOT 1CHTIrR AN

Hama
Jabatan :
Dagpgaan : GB‘NS@‘D s
_Untuk melaksanakon tugas Lerbur
l'mgml r P 2o I Eol2
J oam ;07%%.!5‘01"
Jenis pelerjoan ¢

Helaksanakan Lugas dengan penuh rasa Lonug nvabe
Dikelunarlkan di. s Gurabay o
Dada tanggal @ &S —&/ = 2042.

7

Tarda tangan YLs.

EbBr
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Rekap Jam Lembur Hotel Semut Puskopal Armatim

Lampiran 10
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Lampiran 11
Rekapitulasi Lembur Karyawan Hotel Semut Puskopal Armatim

P

REKAPITULASI LEMBUR KARYAWAN BULAN JANUARI 2012

PUSKOPAL ARMATIM SURABAYA

UNIT HOTEL SEMUT

NO NAMA UPAH JAM RUPIAH
1 |Jendar Nasir 641,300.00 -
2 |Suwarno 583,000.00 -
3 |Soewardjo 520,800.00 31.00 93,322.54
4 |Pinardi H 560,900.00 31.00 |! 100,508.09
Didik S. 506,100.00 15.50 45,344.22
6 |Mujiani 544,100.00 -
7 |Rosijati 562,700.00 -
8 [Connie M. 548,100.00 -
9 |Sri Utami 551,000.00 -
10 |Solikin 511,300.00 31.00 91,620.23
11 |Eddy Ikhtiarno 509,700.00 44.50 131,107.80
12 |Darmiana 518,700.00 -
13 |(Iksas Setiawan 503,300.00 -
14 | Turmidi 506,400.00 31.00 |: 90,742.20
15 |Toni Hartono 527,300.00 31.00 94,487.28
16 (Harri Susilo 518,600.00 15.50 46,464.16
17 |Agus Priyo S. 503,600.00 31.00 90,240.46
18 |Hartoyo 506,100.00 15.50 45,344.22
19 |BuadiR 507,600.00 15.50 |! 45,478.61
20 |Suyanto (RB) 505,800.00 31.00 90,634.68
21 |[Sakuntala 504,800.00 31.00 | 90,455.49
22 |Suprapto 506,100.00 31.00 90,688.44
23 |Sugianto 506,400.00 31.00 90,742.20
24 |Turini W 502,600.00 31.00 90,061.27
25 |Wirdaningsih 501,700.00 15.50 44,950.00
26 |Juni Supartono 503,600.00 31.00 90,240.46
27 |Suyanto (E) 505,100.00 15.50 45,254.62
Jumlah 14,166,700.00 509.50 1,507,686.99

138

Surabaya, 31 Januari 2012

SUWARNO

MENGETAHUI/MENYETUJUI :
KA UNIT

JENDAR NASIR
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Daftar gaji karaywan Hotel Semut Puskopal Armatim

Lampiran 12
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N PUSKOPALARMATIM SURABAYA
) UNIT HOTEL SEMUT

JL. SAMODRA NO. 9-11-15 SURABAYA 60161
TELP. 031-3531770, 3524578 FAX. 031-3532601
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Surat Keterangan
Nomor : B/%2/ IV / 2012

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : EKA TRISANA LUSIANI

Fakultas : Ilmu Administrasi

Jurusan : Administrasi Bisnis
Universitas Brawijaya Malang

Nim : 0810320239

Yang bersangkutan telah selesai melakukan riset di Hotel Semut selama 2 (dua) bulan
dimulai pada bulan Januari s/d Pebruari 2012.

Demikian surat keterangan ini diberikan untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Surabaya, [9 April 2012
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CURRICULUM VITAE

Nama : EkaTrisana Lusiani

Nomor Induk Mahasiswa  : 0810320239

Tempat dan tanggal lahir : Surabaya, 30 Maret 1989

Pendidikan : 1. SD Khadijah Il Surabaya Tamat thn 2001
2. SMP Negeri 5 Surabaya Tamat thn 2004

3. SMA Negeri 4 Surabaya Tamat thn 2007




