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1. Wawancara dengan Kepala Seksi Administrasi
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Lampiran 6 : Berita Acara Mamber Check dan Diskusi (1)
BERITA ACARA
MEMBER CHECK PENERAPAN SISTEM AKUNTANSI
PENGELUARAN KAS PADA
PT. TASPEN (PERSERO) KCU SURABAYA

Pada hari ini Jum’at tanggal 28 Juni 2019 bertempat di
Ruang Kepala Bidang Keuangan telah dilakukan member check
atas penelitan dengan judul “Analisis Sistem Akuntansi
Pengeluaran Kas pada PT. Taspen (Persero) KCU
SURABAYA?”. Hasil temuan yang dilakukan dengan member
check, meliputi :

No. Hasil temuan Keterangan

1. Penerapan Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas pada
PT. Taspen (Persero) KCU Surabaya sudah baik dan | sesuai/

(System Application Program) yang memiliki fungsi
akuntansi sebagai alat pencatatan transaksi, aplikasi
ini sangat efektif penggunaanya dibandingkan dengan
pencatatan secara manual. Penilaian tersebut diukur
menggunakan indikator organisasi formulir, catatan,
laporan dan bukti kas keluar baik secara tunai
maupun non tunai yang mememiliki keterkaitan satu
dengan yang lain.

sesuai dengan teori. Dengan menggunakan SAP | Tidak Sesuai

2. Berdasarkan analisis deskripsi, diketahui bahwa
penerapan sistem pengendalian intern PT. Taspen | Sesuai/

memastikan bahwa aktivitas — aktivitas dapat
dijalankan secara efektif dan konsisten serta
memenuhi persyaratan yang ditetapkan dengan
referensi kuat yang berdasarkan pada Persyaratan
Standard Quality Management System ISO
9001:2015 dan Peraturan Direksi PT. Taspen
(Persero) Nomor : PD-37/DIR/2017 tentang Sistem
Manajemen Mutu PT. Taspen (Persero). Dengan
dasar — dasar tersebut, setiap transaksi pengeluaran
kas harus sepengetahuan pihak yang berwenang
dalam prosedur kerja untuk diotorisasi. Dalam
melaksanakan tugasnya prinsip kerja Taspen adalah
5T, yaitu Tepat Orang, Tepat Waktu, Tepat Jumlah,

(Persero) KCU Surabaya memiliki tujuan, yaitu untuk | Tigak Sesuai




Tepat Tempat dan Tepat Administrasi.

3. Terdapat faktor — faktor yang menghambat dalam
penerpan Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas pada | Sesuai/

PT. Taspen (Persero) KCU Surabaya yaitu proses | Tidak Sesuai
pelaporan transaksi jaringan SAP sering terjadi
gangguan yang bisa diakibatkan dari komputer yang
tidak baik ataupun pengaruh cuaca yang bisa
mengakibatkan data yang tidak terinput sehingga
diperlukan pengulangan Kkerja penginputan data
online-nya, kesalahan pengisian nomor rekening
dalam voucher transfer sehingga salah sasaran
dalam pengirimannya, kesalahan ini terjadi karena
kelalaian peserta dan keterlambatan pengiriman
voucher yang digunakan dalam transaksi transfer
datang ke alamat peserta dikarenakan alamat yang
tidak lengkap atau lokasi yang tidak terjangkau
angkutan akomodasi pengiriman.

Demikian berita acara ini dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.



Lampiran 6 : Berita Acara Mamber Check dan Diskusi (2)

BERITA ACARA
DISKUSI / KOORDINASI PENERAPAN SISTEM AKUNTANSI
PENGELUARAN KAS PADA
PT. TASPEN (PERSERO) KCU SURABAYA

Pada hari ini Jum’at tanggal 28 Juni 2019 bertempat di Ruang
Kepala Bidang Keuangan telah dilakukan diskusi atas penelitian dengan
judul “Analisis Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas pada PT. Taspen
(Persero) KCU SURABAYA”. Berhubungan dengan hasil temuan dalam
diskusi ini menyatakan bahwa Penerapan Sistem Akuntansi
Pengeluaran Kas pada PT. Taspen (Persero) KCU Surabaya sudah baik
dan sesuai dengan teori. Dengan menggunakan SAP (System
Application Program) yang memiliki fungsi akuntansi sebagai alat
pencatatan transaksi, aplikasi ini sangat efektif penggunaanya
dibandingkan dengan pencatatan secara manual. Sistem pengendalian
intern PT. Taspen (Persero) KCU Surabaya ditetapkan dengan referensi
kuat yang berdasarkan pada Persyaratan Standard Quality Management
System ISO 9001:2015 dan Peraturan Direksi PT. Taspen (Persero)
Nomor: PD-37/DIR/2017 tentang Sistem Manajemen Mutu PT. Taspen
(Persero). Dengan dasar — dasar tersebut, setiap transaksi pengeluaran
kas harus sepengetahuan pihak yang berwenang dalam prosedur kerja
untuk diotorisasi. Dalam melaksanakan tugasnya prinsip kerja Taspen
adalah 5T, yaitu Tepat Orang, Tepat Waktu, Tepat Jumlah, Tepat
Tempat dan Tepat Administrasi.

Berdasarkan hasil diskusi tersebut, terdapat faktor — faktor yang
menghambat dalam penerpan Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas pada
PT. Taspen (Persero) KCU Surabaya yaitu proses pelaporan transaksi
jaringan SAP sering terjadi gangguan yang bisa diakibatkan dari
komputer yang tidak baik ataupun pengaruh cuaca yang bisa
mengakibatkan data yang tidak terinput sehingga diperlukan
pengulangan kerja penginputan data online-nya, kesalahan pengisian
nomor rekening dalam voucher transfer sehingga salah sasaran dalam
pengirimannya, kesalahan ini terjadi karena kelalaian peserta dan
keterlambatan pengiriman voucher yang digunakan dalam transaksi
transfer datang ke alamat peserta dikarenakan alamat yang tidak
lengkap atau lokasi yang tidak terjangkau angkutan akomodasi
pengiriman.

Dari diskusi yang telah dilaksanakan maka disepakati hal - hal
berikut:

a. Agar dilakukan pemantauan secara teliti dalam pencatatan transaksi
dan evaluasi pelaksanaan rencana aksi sehingga dapat disimpulkan
ketepatan target pembayaran

b. Memberikan panduan otentikasi terhadap semua peserta program
pensiun tanpa terkecuali dengan sangat sabar, teliti serta ramah



dikarenakan catatan usia peserta program pensiun sudah lanjut usia
sehingga layanan dan kinerja dapat selalu ditingkankan

c. Senantiasa meningkatkan kualitas aplikasi yang digunakan alat
pencatatan transaksi secara bertahap sehingga dapat meminimalisir
gangguan, baik dalam segi keamanan maupun dalam segi
perubahan cuaca yang berpengaruh pada jaringan yang digunakan
secara daring.

Demikian berita acara ini dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Peserta Member Check dan Diskusi

No. Nama Jabatan Tanda Tangan
Kepala Bidang
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Lampiran 7 : Kesepakatan Hasil Penelitian

BERITA ACARA
KESEPAKATAN HASIL PENELITIAN PADA
PT. TASPEN (PERSERO) KCU SURABAYA

Pada hari ini Rabu tanggal 7 Agustus 2019 bertempat di
Ruang Bidang Keuangan PT. Taspen (Persero) telah dilakukan
kesepakatan atas penelitian mahasiswa akuntansi atas nama
Eka Pandu Wijaya (151600265), Universitas PGRI Adi Buana
Surabaya, dengan judul “Analisis Sistem Akuntansi
Pengeluaran Kas pada PT. Taspen (Persero) KCU
SURABAYA”.

Telah kami sepakati / setujui hasil penelitian yang telah
dilaksanakan di PT. Taspen (Persero) KCU Surabaya dan
diperkenankan untuk mempergunakan data hasil penelitian
tersebut secara bertanggung jawab untuk kepentingan skripsi /
tugas akhir.

Demikian berita acara ini dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Surabaya 7 Agustus 2019

Mengetahui
Kepala Seksi Kas Kepala Seksi ADM
_
B/ myriae \ (Pron Aleemd G
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Disepakati oleh
Kepala Bidang Keuangan
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Lampiran 8

Nama
NIM /

: Berita Acara Bimbingan Revisi Skripsi (1)

BERITA ACARA BIMBINGAN REVISI SKRIPSI

Program Studi

Judul Skripsi

Tanggal Ujian Skripsi

: Eka Pandu Wijaya
: 151600265
: ANALISIS SISTEM AKUNTANSI

PENGELUARAN KAS PADA PT. TASPEN
(PERSERO) KANTOR CABANG UTAMA

SURABAYA

: 29 Juli 2019
: 1. Bayu Adi, SE,MSA, AK.

Penguji
2. Tony Susilo Wibowo, SE,M.Pd, MSM
No. | Tanggal Materi Konsultasi Paraf Penguji 1
1. | 29/07/2019 | BAB3 /4
2. | 29/07/2019 | BAB4 ,4
3. |29/07/2019 | Daftar Pustaka /4
Mengetahui,
Penguji I, Penguji I,

Bayu Adi, SE, MSA, AK.

=

Tony Susilo Wibowo, SE,M.Pd, MSM

NPP: 1108957/DY NPP : 0709494/ DY




Lampiran 8

Nama

NIM / Program Studi

: Berita Acara Bimbingan Revisi Skripsi (2)

BERITA ACARA BIMBINGAN REVISI SKRIPSI

Judul Skripsi

: Eka Pandu Wijaya
: 151600265
: ANALISIS SISTEM AKUNTANSI

PENGELUARAN KAS PADA PT. TASPEN
(PERSERO) KANTOR CABANG UTAMA
SURABAYA

Tanggal Ujian Skripsi  : 29 Juli 2019
Penguji : 1. Bayu Adi, SE,MSA AK.
2. Tony Susilo Wibowo, SE,M.Pd, MSM
No, Tanggal Materi Konsultasi Paraf Penguji 2
Penambahan Grand
1| 290772019 | 1 %
2. | 29/07/2019 | Triangulasi Data %
Tabulasi Data
5 1| D709 Dokumentasi %
Mengetahui,
Penguji I, Penguji II,

e

o

Bayu Adi, SE, MSA, AK. Tony Susilo Wibowo, SE,M.Pd, MSM

NPP : 1108957/DY NPP : 0709494/ DY




Lampiran 9 : Surat Pengantar Plagiasi

SURATPENGANTAR

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama dosen Daa. &L‘) fwv Curandant, SF, MM

Menerangkan bahwa artikel ilmiah atas :

Nama mahasiswa : d'EM ?ﬂ\&v\ \kﬂi)“N[ﬁ\

NIM . 1€ D O265
Prodi . Acoamast

X \Vgczn \(CM IAD\
Judul - Anaise Qotent Avannes Perte <

PU.CAsEN ( Qersexo) Katker Cabasg Uhana

Suaoey

Telah memenuhi syarat untuk dilakukan cek plagiasi.

Surabaya,




Lampiran 10  : Surat Pernyataan Bebas Plagiasi

SURAT PERNYATAAN BEBAS PLAGIAT

Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama : Rina Fariana, SE., M.Ak.
Jabatan : Kepala Lab. Bank Mini

Menyatakan bahwa

Nama : Eka Pandu Wijaya
NIM : 151600265
Prodi : Akuntansi

telah melakukan uiji plagiasi dengan judul artikel Analisis Sistem Akuntansi Pengeluaran Kas
Pada PT. Taspen (Studi Pada PT. Taspen (Persero) Kantor Cabang Utama Surabaya), dengan
hasil 24,19 % Similarities.

Demikian surat pernyataan ini kami buat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

4 #Surahaya, 29 luli 2019

ﬁ;"’* ?,ibala Lab. Bank Mini,
>

t A

y , TRinaFBriana, SE., M.AK.
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Lampiran 12  : Formulir Permintaan Pembayaran

ASTS
A. JENIS KLIM *) (O tH1/askem (J pensiun () taperuM () skk (kM

B. PEMOHON/PESERTA

Nama r [ /P ]

Lahir Tanggal (| ) Bulan(__ ] ) Tahun (] )
NIP/NIK/NRP/NPV 3 Netss ()
Alamat )

NomorTelepon/HP [—_ - ]
C. YANG MENGALAMI KEJADIAN
{ ()

Lahir Tanggal Bulan Tahun
Tanggal Kejadian Tanggal Bulan Tahun

D. KANTOR BAYAR

BANK/GIRO
No. Rekening [ ]
Kantor POS :
Jenis Pembayaran SPP [ Tunai () Transfer BANK (] cekpos
KHUSUS PENSIUN

E. INFORMASI LAINNYA
NOTAS (bagi penerima pensiun
NIP (Suami/lstri)
NPWP
F. PERNYATAAN KUASA
Dengan Ini saya menyatakan; 5
Memberi kuasa dengan hak substitusi kepada PT TASPEN (PERSERO) khusus untuk mendebet rekening saya nomor:
di PT. / H Untuk
seluruh kelebihan pembayaran uang pensiun yang bukan merupakan hak saya atau ahli warls saya menurut ketentuan

[{ ).

Demikian permohonan ini dan keterangan di atas saya buat dengan seb b ya dan penuh apabila
keterangan yang saya berikan tidak benar, saya bersedia mengganti semua keruglan kepada negara/ PT. TASPEN (PERSERO) dan
bersedia dituntut sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku.

o 20

...... T

PEMOHON

(
* Plih sesual jenls kiim Nama Jelas / tanda tangan / cap tiga jari tengah kiri



Lampiran 13 : Laporan Harian Kasir

PT TASPEN (PERSERO) PROGRAM LL
ECU/KC CABANG UTAMA SURABAYA
LAPURAN HAKLAN

KASLK PEMBAYARAN SEPP KLLIM

BKL KLIRING SBY_Ll36=ULl-UUUsd2=3
o NUMUK VUUCHER f RE
BANK MANLAP CABANG SURABAIA
1 uzei1z-2018 008091 D /SUHERMAN JUSUF 7,651,2
TOTAL CROUP BAYAR : 7,651,2
TOTAT. (RP) |: 7,651,2

LGl CRYTAK @ LO/30/2z018 KEPALA SEKSL KAS DAN VERLELKASL
JAM CETAK :  3:42:48 PM }/

/NIIK. 3552



Lampiran 14  : Laporan Harian Kasir (JKM)

PT TASPEN (PERSERQ) PROGRAM J
KCU/KC CABANG 1TAMA SURABAYA
LAFORAN HAKIAN KASLIR PEMBAYARAN SPP KLIM
BANK BRI /JKM
TANGGAL 30/10/2018
BRL KLE SURABA‘(AVDOUU

N NOMUK VOUCHER URALAN { RE )

BANK JRYLM

1 012853-2018  J100/1311%008600/NUR HADIYANTO
J100/510198705 USWATUN KHASANAH
TL0U7 13127470800/ LIDIA TJAHJANINGRUM
JL00/13187596800/ MARLAN

TISTI OKTIANA
TOTAL CROUD BAYAPR :

38,876,¢
WAFTQ 31,196,1

012641=2018 .H(m/ 1h042836000/ KHOTRUT

12852-2018 ,.1rm/ b‘\lOllLﬂHl]llltl'U\ HANDAYANT 31,654,2
4 KHOLIDAH 32,342,1
5 ,11011/1«14;:?1%00&1’!‘1 JUWARIYAH 34,988,7
L} J100/13103850300/ BAYTT MAHARDIKA 36,935,7
TOTAL GROUD BAYAR : 205, 793,4
BTN KC

i J100/313175771800/AGUSTINI DWI LESTART - 51,935,7
TOTAL GROUP BAYAR : 51,935,7
TOTAL (RPY\: 462,390, 6
TGL CETAK : 10/30/2018 KEPALA SEKSI KAS DAN VERIFIKASI

JAM CETAK @ 3$:42:34 PM r‘

/NJ.K. 3552



Lampiran 15 : Laporan Harian Kasir (THT)

2T TASPEN (PERSERO) PROGEAM ASURANSL - NON BUI
KCTU/KC CABANG UITAMA SURABAYA
LAPORAN HAKLAN KASLK PEMBAYARAN SPP KLIM
BANK BRI / THT
TANGGAL 30/10/2018
BRL KLLRING C. SURABIA UUYb-UL-UUU4bBaU-2_ ASUL

AR VULICHE K UKALAN CRe

Z11u/ RAHAYY SULISTIYANINGRUM
2057100/C1140/ LATIFAH

1960300 AZ1u/ SERTA SUBRIHATIN
51014131000/A210/ ROFL'ATUL AWWALIYAH
GL2810-~2018 13108470900/ B210/TML KALSUM

» 012811-2018 14002126200/ E210/AHMAD SAIKHU
1 U12838-20148 33133135400/E1107 PAENL

] 012847-2018

2018

7400/E110/VAL SRI DUMILAH 14,011,¢
U12865-2018 13057968100/ B210/ENDANG HANGESTININGSIH 9,936,°
TOTAL CROUD BAYAR : 197,179,:2

DICURZEAN
15005455400/ 210/ MUTADHILATUL HIDAYAH 1,629,¢
16003217800/ R210/ RONNY HAPSORQ 8,785,(
51007671500/C110/KARTINT 65,492,¢
14004B40800/E110/NENT ELIZABETH MARTSIWI 3,577,z
12007777700/E110/ JULT SAPTARINI Th8L
14028192900/C110/MISBAKHUL ULUM 36,044,¢
14028193900/C120/N0OVI HIDAYASARI 36,044,¢
1303 B8300/E110/SIH PRANTI 9,489,€
11000243700/C110/NUR NAYATI 75,026, ¢
12002575400/ E210/ INTRI ARI NINGSIH 1,300,z
Q4u0ULT0700/EZ10/ ERNT RAHAJOE 1,205,5
12002093600/E210/SRI MULYANI 500,10
Wiz8da-2011 51010538200/B210/SARIJAT 132,¢
01284%-201%, 44000110100/ R210/MIARDIG 2,251,C
UlZebl BZ210y SAWL 874,1
03 2BR5=2U1H E11U/NURIL T 114,
E210/NURUL \ 500, 0
E110/KARLIK 12,050,C
13021459500/ BZ1.(/ TROJAM 2,208,%
20 HDIVLASEI00/ E110/MI ) 100,¢
21 1305149542007 B210/ MLAT 8,759, %
22 1001458300/ EZ10/MURIOKD 500, C
TOTAL CROUP BAYAR : 268,925,C

=125

1 012805-2018  51020751300/C110/ ENDRIANT 48,224,2
@ D12815=2018 H1074346T000/A210/KATLTM SUGT YANTT 6,094, ¢
TOTAL CROUD BAYAR : 54,318,¢
131183557300/£110/ TERSIONG & ( R0 5,738,1
TOTAL GROUE BAYAR b, 73071

BULPN . (0}
1 D12684%-2018 15019607400, B210/ DIUMALYAH 4,436,5
2 012844-2018  S1005919300/B210/RIEN SULASTARL 1,692,1
TOTAL GROUD BAYAR ¢ 6,128, €

Z 513025000300/ ELLS/RIA HAARMONIS 1,58
7] W1ZBaR=21) 12082280000/ R2 10/ SUPRAPTT 7,12
9,69

TOTAL CROUP BAYAR :



Lampiran 16  : Laporan Harian Kasir (Pensiun)

DY TASPEN (PERSERO) PROGRAM BENS |
KCU7 KC CABANG UTAMA SURABAYA
LAPOKAN HARIAN KASIK PEMBAYARAN SPP KLIM
BANK BRI / PENSIUN
TANGGAL 30/10/2018
BHRL KLARING C. 5UPABYA70U5b‘Ul'U‘)UGb‘)éU‘E_E:lUU

e ({8 wUUCHER URALAN CRE )

BANK JATLM
3 U2Bedh-2018

L /MOHAMMAD HARIS KURNIAWAN

N sMOHAMMAD HARIS KURNIAWAN
4 Ur Z /MOHAMMAD HARIS KURNIAWAN
5 Z 200/ W ¢AHMAL SATKHU
] 37912007 A /NUR AINT
! S44UGs A /PAENI
3 54007 N /PAENI
] 3135400/ Z /PAENL
i 17/13133135400/ Z /PAENI
4 13133135400/ W /PAENT 11,5860,
12 14020712300/ A /ZUHRIYAH 3,550,
13 X5600265820/ W /SUKARDL 3,562,
14 026744-2018 13081387400/ W /VAL SRI DUMILAH 11,849,
i5 D267468-2018 13065531800/ A /SUMIARSIH AL MYAR YULIANAWANTI 12,982,
18 26751-2018 13127470800/ B /LIDIA TJAHJANINGRUM 8,418,
17 026752-2018 18/13127470800/ Z /LIDIA TJAHJANINGRUM 1,683,
TOTAL GROUP BAYAR : 188,970,
JANGAN LIGUNAKAN
i 13048037300/ W /KARLIX 11,942,
7 i2666Y9=2018 15005495300/ W /MUFADHTTATUT, HTDAYAH 3,562,
3 0Z266715-2018 140048408007 W /NENI ELIZABETH MARTSIWI 10,571,
4 L5600029860/ B /KASIANI 3,668,
5 51001496300/ B /SUPRAPTI 1,114,
0 78000398800/ W /SUWARNIK 5,598,
| 120077171700/ W fJULI SAPTARINI 5,759,
Bl DS60D134290/ W /KISWATT 3,745,
Cl 13035908300/ W /SIH BRANTI 11,823,
10 51001456300/ W /MUR] 3,562,
11 13n424° Oy W /LAMEANG CU 5,124,
12 JZnT13=-2018 Y ¢RENNITA ANJAR SARI 5,118,
i3 114-2018 W /TUTI WINARTI 3, 139;
14 W /INTRI ARI NINGSIH 3,718,
15 W /ERNI RAHAJOE 3,197,
i W /5ITI FATIMAH 3,562,
17 W /ASIJARH 5,340,
18 W /SUYANTT 3,869,
19 X5600922910/ W /SRI SUBEKTI 3,562,
20 V1201492900/ W /LASING i 1,625,
21 0 12002093600/ W /SRI MULYANI ¢ 3,562
22 NZet3 0ie 14010806100/ A /AGUSDIANTO 8,559,
23 026743-2018 13050358500/ Y /NOVI ALI MARZUQI 13,560
24 026745-2018 13050358500/ N /NOVI ALI MARZUQL 1,828
25 026740-2018 18/13050358500/ Z /NOVI ALI MARZUQI 1,828
26 75000868500/ B /MISTL 5,296
21 15018101100/ B /SUNARIATI 3,495
' 28 15040513900/ B /HANIK ZUMARDH 10,074
28 51001938500/ B /TIAH 3,495
30 51015033700/ L /NINIK MUCHAYAROH 1,419




Lampiran17  : Lembar Perhitungan Hak (JKM)




Lampiran 18  : Laporan Harian Kasir (JKK)

PT TASPEN (PERSERO) PROGRAM JKK
KCU/KC CABANG UTAMA SURABAYA
LAPORAN HARIAN KASIR PEMBAYARAN SPP KLIM
BANK BRI /JKK
TANGGAL 01/11/2018
BRL KLR SURABAYA C500

NO NOMOUR VUUCHER

URALAN { RP )

BANK JATLM

1 012887-2018 F100/51023287800/SITI ANJARIYAH 10,274,600

TOTAL GROUP BAYAR : 10,274,600

TOTAT, (RP) 10,274,600

1l71r2018 KEPALA SEKSL KAS DAN VERLFLKASL SPJ
4:4/:14 PM

NIK. 3552



Lampiran19  : Laporan Harian Kasir (KAI)

PT TASPEN (PERSERO)
KC CABANG UTAMA

NOM

BANGKALAN/

JANGAN DTGUNAKAN
20

026018-2018 1201 B /ANISAH
2 026089-2018 12007 B /PATIMAH
TOTAL GROUP DAYAR :
RANK KNT
L /KAMAT

TOTAL GROUF DAYAR :

W

ETAK :
CETAK =




Lampiran 20  : Laporan Harian Kasir (Pensiun)

UTAMA SURAEAYA

LAFOKAN HAKLAN SPY KLiM
/ PENSIUN
TANGGAL  30/10/2018
BRL RLLRLNG U URAEYA U19o=UL1-0UU4bY30=58_Pouu
Nu NUMOK VOUCHEK UKSALAN L RE )
UibB43=-2018 i8/75000868500/ 4 /MLSIL L7 L 37,
02p348-2018 15040513900/ N /HANIK ZUMAROH s 28 Lg 48
187150 900/ Z /HANIK ZUMAROH 1,333,
TOTAL CROUD BAYAR : 158,337,
171006/ G3/SRI BANGUN H 1,485,
44000171000/ G3/SRT RANGUN H 1,465,
TOTAL GROUP BAYAR : 2,931,
024590/ W /YRYUK SULISTYOWATI N 3,738,
987300/ W /TENSTONO o Ulaggeo- 4,129,
TOTAL GROUD BAYAR : 8,468,
3 Zeq
W /SITI ) 3,869,
TAL GROUY BAYAR : 3,869,
BANK MANTAY CABANG SURABATA
1 0Ze/00=2018  S100H487600/ B Z.JUATT 1,165,
g W /RIA IARMONIS ,374,.
3 W /INDRANINGSIH A RA 8,724,
TOTAL GROUP BAYAR : 16,264,
PRVAE] LO6000ET800, W /LIES MATA DEWL 8,335,
st =20 TSR 22 htis W /M ANAH 4,789,
4 W2ei3 uig 1500, DD/ W /MOKH i IL 3,562,!
4 126757-2018 5100755350 W_/YULIS TORAJA 9,082,
TOTAL CROUD BAYAR : 24,922,
TOTAT. (RF) :’\1 403,764,1
TeL CETAR 1073072018 REFALA SEKSL KAY i»\N VERLELKASL

UAM CETAK :  J:4Z:15 M




Lampiran 21  : Lembar Perhitungan Hak (ASKEM SENDIRI)

PT.TASPEN (PERSERO) 09/10/2018 8155125
KCU/KC. _SURABAYA *> LEMBAR PERHITUNGAN DAN TANDA TERIMA <*

ASKEM SENDIRT (STLH PENSIUN)

NOTAS : 13049463700 TYPE VOUCHER : 321
NIP/NPP : 130494637 NO. VOUCHER : 2018012110 i
NAMA PST : MARMI WARDININGSIH KODE JIWA : 1000
TGL LAHIR : 15-07-1946 PANGKAT : 4B
GAPOK 1 : 554.800 Pl ¢ 554.800
GAPOK 2 :  1.487.000 P.2 : 1.487.000,
GAPOK AKHIR :  1.487.000 P.A : 1.487,000
NAMA YMK : MARMI WARDININGSIH TGL.LAHIR : 15-07-1946
INSTANSI : INSTANSI PEMDA TK IT PEGAWAI TU DLL
DINAS PDK KAB/KODYA PEGAWAI TU DLL
LOKAST : JAWA TIMUR TEGALSARI
KOTA SURABAYA TEGALSART
KODE KDD : 100 RENC. BAYAR :11-10-2018 - US.MASUK : 0- 0
KODE KEJ : E110 TMT KERJA :01-01-1976 US.HENTI : 0- 0
BUP :58 TAHUN TGL. KEJADIAN : NIl T g 1
Kd CEKPOS : TGL. P M K MI2: 0-0
NO. CEKPOS : TGL. HITUNG :09-10-2018 Xk 3 e 0
NO.VOC TEDIB : UZUR : TIDAK Y2 s (0= 0
TANGGAL : USIA.THN.2001 : 0- 0 MI.B/Y.B : 0- 0
THT DI BAGI : 1/ 1 FAKTOR 1 : 0,0000
ASKEM DI BAGI : 1 FAKTOR 2 : 0,0000
URAIAN PERHITUNGAN : KD . AKUN (Rp)
KLIM THT PNS ASKEM - PESERTA THN BERJLN 611010201 6.864.983 D
SISA ASURANSI 6.864.983 D
PEMBULATAN 611010201 17 D

JUMLAH DIBAYARKAN
TERBILANG : ENAM JUTA DELAPAN RATUS ENAM PULUH LIMA RIBU RUPIAH
PENERIMA :DICKY SUGENG ]?REMANAV

ALAMAT :JL.KEDONDONG KIDUL II/18.H RT.013/006 (60262)

DESA/KEL : TEGALSARL PENETAPAN OTORISATOR
KEC : TEGALSARI

KAB/KOTA :KOTA SURABAYA

KTR BYR :BRI UNIT PANDEGILING e
NO. REK :761201003361530 \ RIMA™LTSHA ANTTA NABTTUL TAUFTR RARMAN
KTP/SIM/PASPOR § - ;

3578050206780005 PENGESAH KASIR PENERTMA

i

/
DEASY MUTIARA PUTERT

TANGGAL | JAM | 7 PETUGAS A\

5 09-10-2018] 08:54:24 {MARWA PRATIWI S, 8.1k

| HIT :109-10-2018; 08:55:21 {MARWA PRATTWI S, S.Ii
TTL : 0 HR. 0 JAM 0  MENIT

{SUMBER SPP : KLIM OTOMATIS
NOTAS TUNJUK SILANG :




Lampiran 22 : Persyaratan Pengajuan Pensiun Pertama

PERSYARATAN PENGAJUAN PENSIUN PERTAMA DAN THT

1 [Formulir 5PP KLIM aslhi
~X_ |Formuir SP3R asli
3 |Foto copy SK Pensiun dan aslinya 1 lembar
4 |SKPP asli dan lembar kedua llembar
5 |Foto copy dan asli KTP Pemohon yang masih berlaku 1 lembar
6! |Foto copy Buku rekening pemochon sesuai domisili 1 lembar
7 |Phas photo suami dan istrf terbaru ukuran 3X4 2 lembar
8 |Foto copy SK CAPEG/Karpeg/Kartu Taspen 1 lembar
9 |Foto copy NPWP 1 lembar
10 |Surat Keterangan Kuliah apabila mempunyai anak umur 21 5/d 25 th asli




Lampiran 23  : Rekonsiliasi Laporan Harian Taspen BRI

REKONSILIASI LAP HARIAN TASPEN DAN BRI
25.10.2018
URAIAN VOUCHER PENERIMAAN | PENGELUARAN
PROGRAM THT
BRI 6,540,000
PENERIMAAN

PENGELUARAN
SPPD Dewi Muryani igi.04-05.10.2018 | 6,100,033,430 500,000
SPPD Suparto tgl 04 10 2018 5,100,033,005 545,000
Si Dewi iuryani igi.6-7.10.2018 3 3,421 400,000
SPPD Sri Handaryanto tgl 8-9.10.2018 6,100,033,397 2,916,000
| SPPD Khairul Rasidi 1g1.15-16.10.2018 | 6,100,033,042 2,179,000

- Sub. total - -
SPP KLIM -
SALDO THT 6,540,000
PROGRAM PENSIUM
BRI F
PENERIMAAN
PENGELUARAN
SPP KLIM -
SALDO PENSIUN -
PROGRAN JKivi
BRI
PENGELUARAN
SPP KLIM
SALDO KA|
PROGRAM IDP
BR! -
PENGELUARAN
SPP KLIM
SALDO iDP -
TOTAL 6,540,000 6,540,000
ssy, 25102018
SPV - BRI TASPEN

ASIH DEASY MP



Lampiran 24  : Voucher Klim SUP3 Kompensasi

=
PT TASPEN (PERSERC) VOUCHER KLIM PROGRAM PENSIUN
CABANG UTAMA SURARAYA SUP3 KOMPENSASI TYPLVOUCHIER 821
NO DOSIR * 50,920 NO VOUCHER 562
NIP / NPP | NVP * 102275 0, WA, 1000
NAMA PESERTA : MOESTAKIM 38X L TGL. LAHIR - 10-07-1925
NOPEN/NOIAS 1 DS6ULUZS360 NPEWP PKI / GOL 2
GAJ] POKOK 0 HO KPE
PENERIMA PENSIUN SEX :P 1GL. LAHIR 30-06-1927
KTR. BAYAR SP4 BRI UNIT KENJERAN SURABAYA
KTR. BAYAR DAPEM BRI UNIT KENJERAN SURABAYA REK: 319101001315535
JENIS PENSIUN PENSIUN JANDA/DUDA | NL AD
JENIS DAPEM WARAKAWURL/YATIM PIALUSORG |UA | NI/POLRL
NO. URUT DAPEM 4 TGL WAFAT
KD KASUS ¥ TMT. PENSIUN 9 BLTH DAPEM
KD HITUNG N TGL. HITUN ML, BLN
KD SPP KLIM 163 RENCANA BAYAR  : 11-10-20i8
NO. CEK POS bt BULAN | AHUN HAK  : 01-09-2018 S5/ 01-09-2018
KODE/TMT STOP : {$10P SEMEN | ARA DARL SP| B) 01-10-2018
B. PUTONGAN-2
RAIAN KDAKUN  BULANAN _NON-DAPEM
POTONGAN ASKE 221040101 23978 23478
TUNJANGAN IS1RL U PO| ONGAN LAIN-Z (KPKN) 1} v
TUNJANGAN ANAK 0 FOIONGAN LAIN-2 (KASDA) o ]
¢ 0 0 POTONGAN ASSOS o [
Q M 0 0
621010105 17,212 N ALIMENTAST 0 [
[ 0 TGR [ o
[ POTONGAN PATAK 0 0
621010104 72,420 0 [ ]
1) o 0
DANA KEHORMATAN 0 [ 1
PEMBULATAN 621010199 a5 o 0
) JUMLAH POTONGAN 23478 23,478
d 1,240,100 1,240,100 .
TERBILANG + SATU JUTA DUA RATUS EMPAT PULUH RIEU SERATUS RUFIAR
TERUSAN DARI
DIBAYARKAN KPD : ASITAH
ALAMAL 2 SUKOLILO LARANGAN 3f3 H1 QUL/U01 SUKOLILO BAHU,BULAK KO 1A SURAEAYA
NO.REKENING : 319101001315535 JUMLAH HUTANG
** CATATAN ** DIL.POTONG SP4
06-NS-194 SKEP/12412-05/v/199 SISA HUITANG
1 KASAD CICILAN/BULAN
MULAT DI.POTONG
PENERBIT SKPP 5 CICILAN TERAKHIR
SUMBER SPP + KANTOR CABANG PENETAPAN OTORISATOR,
. S B
LY ERNAWATE TAUFIK RAHMAN

sencESAY ir PENERIMA

DATA TUNJUK SILANG : 1\
NO  NOTAS NAMA hoss




Lampiran 25

—

NIP / NPP / VD
HAMA PESERTA
NOPEN/NO1AS
GATE POKOK
PENERIMA PENSIUN
KIR. BAYAR SH
KIR. BAYAH DAPEM
JENIS PENSIUN
JENIS DAPEM

NO. URUT DAPEM
KD KASUS

KD HITUNG

KD SFP KLIM

NO. CEK POS
KODE/TMT STOP

: Voucher Klim (THT)

PT TASPEN (PERSERO) RDS
CABANG LITAMA SURABAYA

© FINAR
113021962200
& 350,200
: RAMINE

1 500103010005
LD UE G LY
11112

‘14

14356

N
i

(A

A. PERINCIAN HAK PENSIUN

VOUCHER KLIM PROGRAM PENSIUN
THR PENSIUN TYFC VOUCHICR | 821/
NO DO . 137.967 NO VOUCHER | 025676-2018.
1000
SEX i - 05-12-1542
NEPWP | B82614522601000 ]
NO KPE
SEX :P 03-12-1945
BANK JALIM (REK) CAB BOJONEGORO «
BANK JALIM (KEK) CAH BOJONEGORO  REK D 1336021291
PENSIUN JANDA/DUDA PNS PUSAL
PENSIUN JANDA/OUDA/YALIM PIAIU/URG LUA PNSP
TGL WAFAT
TMT. PENSIUN + 01-06-2017 BLTH DAPEM
TGL. HITUNG i 18 JML, BLN 1
RENCANA BAYAR + 11-10-2018
BULAN [AHUN HAK  : 01-05-2018 Sfo 01-U5-2018

B. POTONGAN-2

URAIAN KDAKUN BULANAN KD.AKUN NON-DAPEM
POKOK PENSIUN 521090101 1,114,500 N ]
TUNJANGAN 15111 v U POIONGAN LAIN-Z (KMKN) v )
1UNJANGAN ANAK [} 0 POIONGAN LAIN-2 (KASDA) 0 0
THD 0 0 POTONGAN ASSOS o o
TP 0 0 SEWA RUMAH ] 0
TP 0 0 POTONGAN ALIMENTASI 0 ]
TUNJANGAN CACAT 0 0 TGR 0 0
TUNIANGAN KHUSUS o 0 POTONGAN PATAK 0 0
TUNIANGAN BERAS 72420 0 0 o
TUNJANGAN TEWAS [ a 0 0
DANA KEHORMATAN 0 0 0 0
PEMBULATAN 78 0 0 0

JUMLAH KOTOR 1,387,398 1,414,900 JUMLAH POTONGAN 22,298 0

JUMLAH BERSIH : 1,165,100 1,114,900
TERBILANG + SATU JUTA SERATUS EMPAT BELAS RIBU SEMBILAN RATUS RUPIAH
TERUSAN DARD
DIBAYARKAN KPD
ALAMA|
NO.REKENING JUMLAH HUTANG
¥ CATATAN *++ DI.POTONG SP4
sisa

TANGGALIND, SKEP

DENENATT Cirt
PENEREIT SKE

TANGGAL/NO.SKPP
PENERBIT SKPF
SUMBER SPF

DA
NO  NOTAS

+06-10-1998

ENDIKNAS

ATA TUNJUK STLANG :

NAMA

cIcILAN/B

PENETAPAN . | \)TO:‘G:.ATU& .
JULY EXNAWALL 2 1AUHE RAHMAN
PENGESAH | iR PENERIMA
/ 'Y

DEASY MULIARA FU R

WA
10CT 7018
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: Voucher Klim (Uang Duka Wafat)

o
BT TASPEN (PERSERO) RDS VOUCHER KLIM PROGRAM PENSIUN
CABANG UTAMA SURABAYA UANG DUKA WAFAT TYPE VOUCHER : 821
NO DOSIR 121.570 NO VOUCHER : 025663-2018
NIP / NPP / NVP 1130161916 KD. JIWA + 1000
NAMA PESERTA i R. MULYONO SEX :L TGL. LAHIR : 29-11-1934
NOPEN/NOTAS : 13016191600 NPWP . 269525994618000 PKT / GOL : 4A
GAJI POKOK 1 432.600 NO KPE
PENERIMA PENSIUN  : SRI SOETIRAH SEX : P TGL. LAHIR . 21-04-1936
KTR. BAYAR SP4 + 500104170046 BRI UNIT KEMLATEN SURABAYA
KTR. BAYAR DAPEM 1500104170046 BRI UNIT KEMLATEN SURABAYA REK : 731001004547535
JENIS PENSIUN 17212 PENSIUN JANDA/DUDA PNS DO
JENIS DAPEM 172 PENSIUN JD/DD/YATIM PIATU/ORGTUA PNS DAERAH
NO. URUT DAPEM :10 TGL WAFAT : 29-04-2018
KD KASUS H TMT. PENSIUN : 01-12-2014 BLTH DAPEM . 07-2018
KD HITUNG N TGL. HITUNG + 09-10-2018 JML. BLN 0
KD SPP KLIM W RENCANA BAYAR ; 11-10-2018 .
NO. CEK POS : BULAN TAHUN HAK S/D
KODE/TMT STOP : (STOP PERMANEN PUNAH) 01-08-2018 ¥
A. PERINCIAN HAK PENSIUN B. POTONGAN-2
URAIAN KD.AKUN BULANAN  NON-DAPEM _URAIAN - KD.AKUN __ BULANAN _NON-DAPEM
POKOK PENSIUN 621010101 1.612.800 4.838.400 POTONGAN ASKES 256 0
TUNJANGAN ISTRI 0 0 POTONGAN LAIN-2 (KPKN) 0 0
TUNJANGAN ANAK 0 0 POTONGAN LAIN-2 (KASDA) 0 o
TKD 0 0 POTONGAN ASSOS 0 0
TPP 0 0 SEWA RUMAH 0 0
TP 0 0 POTONGAN ALIMENTASI [} 0
TUNJANGAN CACAT 0 0 TGR [ 0
TUNJANGAN KHUSUS 0 0 POTONGAN PAJAK [} 0
TUNJANGAN BERAS 621010104 72.420 217.260 0 0
TUNJANGAN TEWAS 0 0 0 0
DANA KEHORMATAN 0 0 0 0
PEMBULATAN 621010199 36 40 0 0
JUMLAH KOTOR 1.685.256 5.055:700 JUMLAH POTONGAN 32.256 [
JUMLAH BERSIH : 1.653.000 5.055.700
TERBILANG : LIMA JUTA LIMA PULUH LIMA RIBU TUJUH RATUS RUPIAH
TERUSAN DARI : TANPA TERUSAN
DIBAYARKAN KPD : RORO HARIAS KRISTANTI
JL.GRIYO KEBRAON BARAT 14 BLOK CE NO.15 RT 006/004 KEBRAON,KARANGPILANG,KOTA SURABAYA
NO.REKENING + 731001005896539 JUMLAH HUTANG
** CATATAN ** D1POTONG 5P4
‘TANGGAL/NO.SKEP 1 20-09-1994 KW.IL.C-01762/KEP/13/94 SISA HUTANG
PENERBIT SKEP ENDIKNAS CICILAN/BULAN
‘TANGGAL/NO.SKPP 73/CU. MULAI DL.POTONG
PENERBIT SKPP TASPEN (PERSERO) SURABAYA CICILAN TERAKHIR
SUMBER SPP 1 KLIM OTOMATIS
PENETAPAN OTORISATOR
sy
JULY ERNAWATT TAUFIK RAHMAN
KASIR PENERIMA
; ﬂJ VAV
WLAR
N Sh Y
DATA TUNJUK SILANG : i ﬂCI\Z[H& (]!
NO  NOTAS NAMA N =



Lampiran 27  : Voucher Pengeluaran Kas Pensiun
-, .-
DANA PENSIUN
VOUCHER k
Pengeluaran Kas/Bank
BRI KLIRING C. SURABYA_0096-01-00046930-8_P5§00
NOVOUCHER  : 2018027616
NO.SAP
TGL.DOKUMEN : 13-11-2018
TGLPOSTING : 12112018
BUSINESS AREA : P500 - SURABAYA - PENSIUN
REFERENSI . PENYALURAN DAPEM SUSULAN KE KANTOR BAYAR BANK JATIM
ACCOUNT URAIAN | RUPIAH [ oK
121030148 BRI KLIRING C. SURABYA_0096-01-00046930-8_P500 917,604600 K
124020301 MANFAAT PENS. DIBAYAR DIMUKA PNS PUSAT 48438231 D
124020309 MANFAAT PENS. DIBAYAR DIMUKA TNI/POLRI 463726 D
124020303 MANFAAT PENS. DIBAYAR DIMUKA VETERAN 1813000 D
124020302 MANFAAT PENS. DIBAYAR DIMUKA PNS DO 593,734 D
221040301 POTONGAN ASKES 17.454,091 K
221040305 POTONGAN KAS NEGARA 250000 K
Total Rupiah | 917,604,600
TERBILANG H ( SEMBILAN RATUS TUJUH BELAS JUTA ENAM RATUS EMPAT RIBU ENAM RATUS
RUPIAH )
KETERANGAN : PENYALURAN DAPEM SUSULAN KE KANTOR BAYAR BANK JATIM
ATAS DAPEM SUSULAN NOVEMBER 2018
Pengesah Kasir / Fiatur Penerima

Printed with FinePrint trial version - purchase at www.fineprint.com
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2018¢
.. SAP : 61000
DOKUMEN e 2R

: DUA

KETERANGHAN & PE

: Voucher Pengeluaran Kas (THT)

o =l
2 2,407,36000 T/
VOUCHER

PENGELUARAN KAS BESAR

~

C-n500-000
Cc-R500-000

BY SOSIALSASI PE
BY DATA PREMI 07

2.228.000
269.360

.
; EMPAT RATUS SEMBILAN PULUH TUJUH RIBU TIGA RATUS ENAM PULUH RUPIAH

MDA TUBAN 09/11/18 & DATA
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: Cash Opname (1)

No.Dok : TAS/PBD/PK/23 | Tgl Efekiif : 14-09-2015
Revisi : 3 |Halaman  : 2dari3
Judul©  : CASH OPNAME
= o Lingkup : Menerima catatan harian Kasir s/d menyimpan uang
) dan dokumen.,
PROSEDUR KERJA
PT TASPEN (PERSERO) "
KEGIATAN DOKUMEN PENANGG'JNG JAWAB | KET
MuLAl
KANTOR PUSAT
M WORK:';:‘MIAN AN L
Leaals KANTOR CABANG
#KCUIKC TYPE AIC : KEPALA SEKS| KAS DAN
VERIFIKAS! SPJ
#KCTPEB + KEPALA BIDANG KAS DAN
VERIFIKASI SPJ
APoRANH KANTOR PUSAT
MENERIMA DAN Ms":k s # ASMAN PENGENDALIAN LIKUIDITAS PROGRAM
ITUNG UANG ﬁ ASURANSI
PHISIK CABAN(
uANG #KCUKC TYPEA/C : KEPALA SEKSI KAS DAN
VERIFIKASI SPJ
#KCTPEB 'KEPALA BIDANG KAS DAN
'VERIFIKAS! SPJ
LAPORAN HARIAN KANTOR PUSAT
A e KASIR #ASMAN PENGENOALIAN LIKUDITAS PROGRAM
LAPORAN
'KANTOR CABANG
HARIAN KASR uaNG #KCUIKC TYPEA/C : KEPALA SEKSI KAS DAN
'VERIFIKASI SPJ.
#KCTPEB : KEPALA BIDANG KAS DAN
VERIFIKASI SPJ
TIDAK
YA
LAPORAN HARIAN KANTOR PUSAT
L KASIR # ASMAN PENGENDALIAN LIKUIDITAS PROGRAM
ASURANS!
REGISTER N
RUTIEAN AL - #KCUIKC TYPEA/C : KEPALA SEKSI KAS DAN
DATA PENYEBAB VERIFIKASI SPJ
PERBEDAAN #KCTPER : KEPALA BIDANG KAS DAN
VERIFIKAS| SPJ
TIDAK ADA
0 PERBEDAAN ?
YA
v TconTRCLIL CI2Y ]

Hanya untuk lingkungan PT. TASPEN (PERSERO)
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: Cash Opname (2)

No.Dok : TAS/IPBD/PK/23 l Tgl Efektif @ 14- 09 - 2015
Revisi : 3 l Halaman : 3dari3
Judul : CASH OPNAME
2
4s ?ﬁ‘\ Lingkup : Menerima catatan harian Kasir s/d menyimpan uang
dan doki 3
PROSEDUR KERJA e datamen
PT TASPEN (PERSERO)
KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET

MENJELASKAN

MENCETAK REGISTER
PENUTUPAN KAS

MENANDATANGANI
REGISTER
PENUTUPAN KAS

DATA PENYEBAB
PERBEDAAN

REGISTER
PENUTUPAN KAS

REGISTER
PENUTUPAN KAS

REGISTER
PENUTUPAN KAS

KANTOR PU!
# PELAKSANA- PENGBJDAL(AN LIKUIDITAS
PROGRAM A 3
ar

# KCUKC TYPEAC FB.AKSANA SEKSI KAS DAN
Vi

SPY
# PELAKSANA BIDANG KAS DAN VERIFIKASI KC
TYPEB

KANTOR PU!
# PELAKSANA FENGENDAI.IAN LIKUIDITAS
PPROGRAM ASURAN:

KANTOR CABANG
PE\AKSANA sE)Gl KAS DAN VERIFIKAS! SPJ
KCUIK

# FELN(SANA BIDANG KAS DAN VERIFIKASI KC
TYPEB

* LIHAT INSTRUKS| KERJA PEI PENCETAKAN
REGISTER rmumv
(NO.DOK. : TAS/PBO/! )

| uun FORMULIR KERJA REGISTER PENUTUPAN

(uono& ;TAS/PBOIFK/23/01)

FANTOR PU!

# ASMAN PENGENOAL!AN LIKUIDITAS PROGRAM
ASURAN

KANTOR cAaAMG

# KEPALA SEKSI KAS DAN VERIFIKAS! SPJ KCUIKC

TYPE AIC
# KEPALA BIDANG KAS DAN VERIFIKASI SPJ KC
TYPEB

KANTOR PUSAT
PPENGENDALIAN LIKUIDITAS
FROGNAN ASURANSI

R CABANG
* PEuu(smA SEKSI KAS DAN VERIFIKAS! SPJ KCU/

» PELAKSANA BIDANG KAS DAN VERIFIKAS! SPJ
KCTYP!



Lampiran 30 : Pembayaran SPP Klim (1)

No. Dok : TAS/PBD/PK/38 |Tg| Efektif : 18-12-2017

* Revisi : 4 [Halaman  : 1dari8
it Judul <

1} PEMBAYARAN SPP KLIM

2
4s ?f“\ Lingkup : Menerima LPH Klim dan lampiran dari Unit Layanan
dan Manfaat/Mobil Layanan Taspen, melakukan
PROSEDUR KERJA pembayaran sampai dengan menyerahkan LPH
PT TASPEN (PERSERO) Program Pensiun ke Bidang/Seksi Adm Keuangan
Tanggal Pengesahan : 18 Desember 2017
Dibuat Oleh : Diperiksa Oleh : Disahkan Oleh :
Divisi Perbendaharaan Sekretaris Management Representative (MR)
Management Representative (MR)
(
%M 7 —-S% .
- o : =
MAPHILINDA SUNDARI { 4, N RDIW - EALSAI._BAEHMANJ
Manajer Utama Kegala\Desk'KeEatuhan Direktur &TI
CATATAN REVISI
No. | Rev. Tanggal Alasan Revisi
1 0 25-08-2014 |Peningkatan Pelayanan Melalui Mobil Layanan TASPEN
2 1 31-12-2014 |Memenuhi Persyaratan Sertifikasi ISO 8001:2008
3 2 30-03-2015 |Perubahan Tanggungj f F y
4 3 14-09-2015 |Penyempurnaan Sasaran Mutu Penyelesaian Klim Maksimal 1 jam
5 4 18-12-2017  [Perubahan Kebijakan Perusahaan dan Konversi Kebijakan Sistem Manajemen Mutu dari ISO
9001:2008 ke ISO 9001:2015

1.

TUJUAN

Prosedur ini menjelaskan tentang proses Pembayaran SPP Klim Program Asuransi dan Pensiun, serta untuk memastikan
bahwa akivitas-aktivitas dapat dijalankan dalam sistem 1SO 9001:2015 secara efektif dan konsisten serta memenuhi
persyaratan yang telah ditetapkan.

. REFERENSI|

Persyaratan Standar Quality Management System 1SO 9001 : 2015 Klausa 8.2.2, 8.5.1
2) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-37/DIR/2017 tentang Sistem Manajemen Mutu PT TASPEN

(PERSERO)

3) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-10/DIR/2016 tentang Struktur Organisasi PT TASPEN
(PERSERQ)

4) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-34/DIR/2016 tentang Perubahan atas Peraturan Direksi

PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-10/DIR/2016 tentang Struktural Organisasi PT TASPEN (PERSERO)
5) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-47/DIR/2016 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Direksi
PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-10/DIR/2016 tentang Struktural Organisasi PT TASPEN (PERSERO)
Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-8/DIR/2017 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Direksi
PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-10/DIR/2016 tentang Struktural Organisasi PT TASPEN (PERSERO)
Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-35/DIR/2016 tentang Uraian Jabatan Pejabat Struktural dan
Fungsional PT TASPEN (PERSERO)
Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-48/DIR/2016 tentang Perubahan atas Peraturan Direksi PT
TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-35/DIR/2016 tentang Uraian Jabatan Pejabat Struktural dan Fungsional PT TASPEN
(PERSERO)
Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-29/DIR/2018 tentang Pelaksanaan Layanan Kiaim Langsung 1
(satu) jam

o

&

L

3. DOKUMEN TERKAIT

1) (TAS/KST/PK/06) Penataan Arsip Aktif di Unit Pengolah

2) (TAS/PBD/IK/02/03) Pembuatan Voucher Pengeluaran Langsung
3) (TAS/PBD/IK/02/04) Pencetakan Voucher Pengeluaran Langsung
4) (TAS/PBD/IK/02/07) Posting Voucher Pengeluaran Langsung

5) (TAS/PBD/IK/16/03) Pencetakan Laporan Harian Kas dan Bank
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PROSEDUR KERJA
PT TASPEN (PERSERO)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

(TAS/PBDIIK/38/01)
(TAS/SMM/IK/02/01)
(TAS/PBD/IK/38/02)
(TAS/PBD/IK/38/03)
(TAS/PBD/IK/38/04)
(TAS/PBD/IK/38/05)
(TAS/PBD/IK/38/06)
(TAS/PBDIIK/38/07)
(TAS/PBDI/IK/38/08)
(TAS/PBD/IK/38/09)
(TAS/PBD/FK/01/03)
(TAS/PBDIFK/16/02)
(TASIPBDIFK/38/01)
(TAS/PBDIFK/38/02)
(TAS/PBDIFK/38/03)
(TASIPBDIFK/38/04)
(TASIPBDIFK/38/05)

: Pembayaran SPP Klim (2)

No.Dok : TAS/PBD/PK/38 !Tgl Efektif : 18-12-2017

Revisi : 4 ‘ Halaman : 2dari8

Judul : PEMBAYARAN SPP KLIM

Lingkup : Menerima LPH Klim dan lampiran dari Unit Layanan
dan Manfaat/Mobil Layanan Taspen, melakukan
pembayaran sampai dengan menyerahkan LPH
Program Pensiun ke Bidang/Seksi Adm Keu:

Closing SPP Klim Dan Perekaman Panggilan Kasir

Tata Cara Pengisian Formulir Permintaan Tindakan Perbaikan
Pencetakan Daftar Pengantar Transfer

Pembayaran SPP Klim Program Asuransi dan/atau Pensiun
Posting Pembayaran Klim Versi ACB

Reposting Pembayaran Klim Ke Versi SAP

Pencetakan Laporan Harian Kas dan Bank Versi ACB
Verifikasi Hasil Posting Program Asuransi dan/atau Pensiun
Pemilahan LPH Program Asuransi dan/atau Pensiun
Rekonsiliasi Daftar Pembayaran Klim

Voucher

Laporan Harian Kas dan Bank

Surat Pemberitahuan Pembayaran Program Asuransi
Surat Pemberitahuan Pembayaran Program Pensiun
Daftar Pengantar Transfer

Laporan Harian Kas dan Bank Versi ACB

Berita Acara Rekonsiliasi Pembayaran Klim Tunai

(T K/02/01)

4. PROSEDUR KERJA
Lihat Flowchart pada halaman berikutnya (halaman 2 s.d 8)

Permi 1 Tindakan P
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PROSEDUR KERJA
PT TASPEN (PERSERO)

Pembayaran SPP Klim (3)

No. Dok : TAS/PBD/PK/38 | Tgl Efektif : 18-12-2017
Revisi : 4 I Halaman : 3dari8
Judul : PEMBAYARAN SPP KLIM

Lingkup : Menerima LPH Klim dan lampiran dari Unit Layanan
dan Manfaat/Mobil Layanan Taspen, melakukan
pembayaran sampai dengan menyerahkan LPH
Program Pensiun ke Bidang/Seksi Adm Keuangan

DOKUMEN

PENANGGUNG JAWAB / KET

MENERIMA LEMBAR
PERKITUNGAN HAK
(LPH) KLIM DAN

BIDANG/SEKSI
LAYANAN DAN

Jé
|2

LAMPIRAN SPP KLIM
SPP KUM

PERHITUNGAN HAK

(LPH) (RANGKAP 2)

’—b LAMPIRAN DARI
|

MELAKUKAN
VERIFIKAS| DOKUMEN

MELAKUKAN |
KONFIRMASI KE
BIDANGISEKS!
LAYANAN & MANFAAT

YA

v

LAMPIRAN SPP KLIM

LAMPIRAN SPP KLIM
SPP KLIM

LPH (RANGKAP 2)

\/N

MENGESAHKAN
PEMBAYARAN

LAMPIRAN SPP KLIM

‘ LPH (RANGKAP 2)

CLOSING PROCESS

LAMPIRAN SPP KLIM
SPP KLIM

‘\ LPH (RANGKAP 2

# KCUKC TIPEAC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ

# KCTIPES < KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED - KASI KEUANGAN
CATATAN :

LAMPIRAN SPP KLIM DAPAT BERUPA :
1. DOKUMEN PERSYARATAN KLIM
2 DOKUMEN KELUARAN PENYELESAIAN KLIM AL,

-KP2

# KCUKC TIPEAIC  : KASI KAS & VERIFIKAS! SPJ
# KCTIPEB : KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPE D : KASI KEUANGAN

# KCUKC TIPE AC . KASI KAS & VERIFIKAS! SPJ
# KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KASI KEUANGAN

* LIHAT INSTRUKSI KERJA PERMINTAAN
TINDAKAN PERBAIKAN
(NO.DOK.: TAS/SMMIKI02/01}

* LIHAT FORMULIR KERJA PERMINTAAN TINDAKAN
PERBAIKAN
(NO.DOK - TAS/SMM/FKI02/01)

* KCUIKC TIPE AC :KASI KAS & VERIFIKASI SPJ

# K - KABID KAS & VERIFIKAS! SPJ
# xc nps D KAS| KEUANGAN
CATATAN :

DIPARAF OLEH PELAKSANA YANG MEREVIEW
DOKUMEN

# KCUIKC TIPE A/C  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPY
# KCTIPED + KASI KEUANGAN

* LIHAT INSTRUKS! KERJA CLOSING SPP KLIM
DAN PEREKAMAN PANGGILAN KA
(NO.DOK. : TASIPBDIIKI38/01)
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Pembayaran SPP Klim (4)

No. Dok TAS/PBD/PKI38 Tgl Efektif : 18-12-2017
Revisi : 4 Halaman : 4dari 8
i
i Judul : PEMBAYARAN SPP KLIM
2 o . NS =m mw ES
4sp¥E Lingkup Menerima LPH Klim dan lampiran dari Unit Layanan
dan Manfaat/Mobil Layanan Taspen, melakukan
PROSEDUR KERJA pembayaran sampai dengan menyerahkan LPH
PT TASPEN (PERSERO) Program Pensiun ke Bidang/Seksi Adm Keuangan
KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET
[
MENVIAPKAN DAFTAR DAFTAR PENGANTAR # KCUIKC TIPEAIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
PENGANTAR _ lqTIDAK: (0P) TRANSFER £ KCTIPES KABID KAS & VERIFIKAS| SPJ
TRANSFER (DP) # KCTIPED : KASI KEUANGAN
| . UNAT l:_?{RIAKSI KERJA PENCETAKAN DAFTAR
(NO. 18/02)
| A LIHAT FORMULIR KER.IA SUf
ERITAHUAN PEMBAYARAN PROGRAM
| e uun
(NO. DOK. : TASIPBDIFK/38/01)
* LINAT FORMULIR KERJA SURAT
PEMBERITAHUAN PEMBAYARAN PROGRAM
i (no. S/PBOIFK38
o LMAT FORMULIR KERJA DA AR PENGANTAR
| TRANSFER
(NO.DOK. : TAS/PBDIFK/38/03)
MELAKUKAN ANGKAP 2] # KCUKC TIPE AIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
PEMBAYARAN A BILYET GIRO # KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
MELALUI BANK # KCTIPED KASI KEUANGAN
DAFTAR PENGANTAR
(DP) TRANSFER
S ‘/_
ENGIRIM PEMBERITAHUAN/ # KCUKC TIPE AIC - KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
PEMBERITAHUANISMS SMS NOTIFIKAS! # KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKAS| SPJ
TIFIKA | # KCTIPED KASI KEUANGAN
I |
|
. 4
CREEANSFPA ) # KCUKE TIPE A KASI KAS 8 VERIFIKASI SPy
MEMANGGIL # KCTIPEB : KABID KAS & VERIFIKAS! SPJ
1 PESERTA / PEMOHON LPH (RANGKAP 2) # KCTIPED KASI KEUANGAN
* LIHAT INSTRUKSI KERJA CLOSING SPP KLIM
DAN PERE| ILAN KASIR

MEMINTA TANDA
TANGAN KEPADA  «(TIDAK:
PESERTAIPEMOHON
|

KASIR TASPEN?

==

L
MENYERAHKAN LPH
YANG TELAH

DITANDATANGANI
KEPADA PETUGAS

BANK.

\/\

LAMPIRAN SPP KLIM

LPH (RANGKAP 2)

S e

| LPH (RANGKAP 2)

MAN
(NO.DOK. : TAS/PBD/IK/38/01)

CATATAN :

KAMAN GGILAN ~ KASIR  PADA
PEMBAYARAN SPP _KLIM LANGSUNG UNTUK
MENUNJUKKAN PROSES LAYANAN KLIM 1 JAM
TELAH SELESAI

# KCUKC TIPEAIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ

# KCTIPEB + KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPE D - KASI KEUANGAN
CATATA!

KARIP DISERAHKAN KEPADA PENERIMA PENSIUN
DISERTAl PENJELASAN PEMBAYARAN PENSIUN
BULAN BERIKUTNYA

# KCUKC TIPEAIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KASI KEUANGAN
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PROSEDUR KERJA
PT TASPEN (PERSERO)

Pembayaran SPP Klim (5)

No.Dok : TAS/PBD/PK/38

| Tgl Efektif : 18-12:2017

Revisi : 4

l Halaman : 5dari8

Judul : PEMBAYARAN SPP KLIM

'Lingkup : Menerima LPH Klim dan lampiran dari Unit Layanan
dan Manfaat/Mobil Layanan Taspen, melakukan
pembayaran sampai dengan menyerahkan LPH
Program Pensiun ke Bidang/Seksi Adm Ki

KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET
LAMPIRAN SPP KLIM # KCUKCTIPEAIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
Fimsm:m - T # KCTIPE B KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
L ¥ KCTIPED + KASI KEUANGAN
KEPADA PESERTA/ PERHITUNGAN HAK
PEMOHON ABSNGEAE 2] * LIHAT INSTRUKS! KERJA PEMBAYARAN SPP
KLIM PROGRAM ASURANSI DANATAU PENSIUN

\
!
¥

/

MELAKUKAN
> POSTING

LAMPIRAN SPP KLIM
LPH KLIM (ASLI)

DATA BASE

2 MENCETAK
LAPORAN HARIAN

[ LAPORAN HARIAN

| KAS. BANK DAN GIRO

| VERSI SAP

LAPORAN HARIAN

KAS, BANK DAN GIRO

VERS| APLIKAS| VERSI
ACB

LAKUKAN
VERIFIKAS HASIL
POSTIN

o

HARIAN

KAS. BANK DAN GIRO

VERS! SAP

LAPORAN HARIAN

KAS. BANK DAN GIRO

VERS! APLIKAS! VERS!
ACB

_/_\

(NO DOK : TASIPBD/IK/38/03)

CATATAN :

1. UNTUK SPP KLIM YANG AKAN MENJADI DAPEM
SUSULAN, APABILA TANGGAL TRANSAKSI TELAH
LEWAT BULAN TANGGAL RENCANA BAYAR
HARUS DIKEMBALIKAN KE BIDANG/UNIT
LAYANAN DAN MANFAAT UNTUK DIPROSES
ULANG.

LPH LEMBAR KE-2 DISERAHKAN KEPADA
PESERTA/PENERIMA PEMBAYARAN

# KCUIKC TIPE AIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPES KABID KAS & VERIFIKASI SP.J
# KCTIPED + KASI KEUANGAN

* LIHAT INSTRUKS| KERJA POSTING
PEMBAYARAN KLIM VERSI ACB
(NO. DOK.: TAS/PBDIIK/38/04)

CATATAN :

PROSES POSTING MENUNJUKKAN TARGET WAKTU
PENYELESAIAN SPP KLIM TIDAK LANGSUNG TELAH
SELESAI (TARGET 2 HARI KERJA)

# KCUKC TIPE AIC - KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KASI KEUANGAN

* LIHAT INSTRUKSI KERJA PENCETAKAN

LAPORAN HARIAN KAS DAN BANK VERSI ACB

(NO. DOK.: TASIPBD/IK/38/06)

LIHAT INSTRUKS! KERJA PENCETAKAN
HARIAN KAS DAN BANK

(NO. DOK.: TASIPBDIIK/16/03)

LIHAT FORMULIR KERJA LAPORAN

HARIAN KAS DAN BANK VERS! ACB

(NO. DOK.: TAS/PBDIFK/38/04)

LIHAT FORMULIR KERJA LAPORAN

HARIAN KAS DAN BANK

(NO. DOK.: TASIPBDIFK/16/02)

# KCUKC TIPE AIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KASI KEUANGAN

* LIHAT INSTRUKS! KERJA VERIFIKASI HASIL
POSTING PROGRAM ASURANS! DAN/ATAU
PENSIUN
(NO DOK : TASIPBD/IKI38/07)
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2 4s pE“

PROSEDUR KERJA
PT TASPEN (PERSERO)

KEGIATAN

: Pembayaran SPP Klim (6)

INo.Dok : TAS/PBD/PK/38 ] Tgl Efektif : 18122017 |

Revisi 4 | Halaman 6 dari 8 |

|Judul  : PEMBAYARAN SPP KLIM

'Lingkup Menerima LPH Klim dan lampiran dari Unit Layanan

| dan Manfaat/Mobil Layanan Taspen, melakukan
pembayaran sampai dengan menyerahkan LPH
Program Pensiun ke Bidang/Seksi Adm Keuangan |

| DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET

—

KAS, BANK DAN GIRO

[ LAPORAN HARIAN

MELAKUKAN
REPOSTING IDAK SESUAI? VERS! SAP
LAPORAN HARIAN
KAS, BANK DAN GIRO
VERS| APLIKASI VERS!
| ACB
YA et
L v
LAPORAN HARIAN
MENGESAHKAN KAS. BANK DAN GIRO
LAPORAN HARIAN VERSI SAP
KAS. BANK DAN GIRO | LAPORAN HARIAN
| KAS, BANK DAN GIRO
VERS| APLIKASI VERS!
ACB
A4 -
MEMBUAT. MENCETAK | VOUCHER
DAN POSTING

|
VOUCHER |
PENGELUARAN & CEK

LAPORAN HARIAN KAS

PEMBAYARAN KLIM
YANG TELAH DITANDA
ANGANI

\‘

MENANDATANGANI
VOUCHER & CEK

VOUCHER

CEK/BG
DAFTAR
PEMBAYARAN KLIM
YANG TELAH DITANDA |
ANI

# KCUKC TIPE AIC - KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KASI KEUANGAN

* LIHAT INSTRUKSI KERJA REPOSTING
PEMBAYARAN KLIM KE VERSI SAP
(NO. DOK.: TASIPBD/IK/38/05)

# KCUIKC TIPE A/C  : KASI KAS & VERIFIKAS! SPJ
# KCTIPEB + KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KASI KEUANGAN

# KCUIKC TIPE A/ : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KASI KEUANGAN

* LIHAT INSTRUKSI KERJA PEMBUATAN

VOUCHER PENGELUARAN LANGSUNG

(NO. DOK.: TASIPBDIIKI02/03)

LIHAT INSTRUKSI KERJA PENCETAKAN

VOUCHER PENGELUARAN LANGSUNG

(NO. DOK.: TAS/PBDIIK/02104)

LIHAT INSTRUKSI KERJA POSTING

VOUCHER PENGELUARAN LANGSUNG
) IK/02/07)

LIHAT FORMULIR KERJA VOUCHER

(NO. DOK.: TAS/PBOIFK/01/03}

| # KCU/KCTIPEA :KABID KEUANGAN
| #cTPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
| #xcmPEC * KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
¥ KCTIPED KASI KEUANGAN
CATATA!

DISAHKAN OLEH KEPALA CABANG (SESUAI
DENGAN SK KEWENANGAN OTORISASI) KECUALI
UNTUK KCU DISAHKAN OLEH WAKIL KEPALA
CABANG UTAMA

# KCUKC TIPE AIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KC TIPE KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KASI KEUANGAN



Lampiran 30  : Pembayaran SPP Klim (7)

No.Dok : TAS/PBD/PK/38 {Tgl Efektif : 18-12-2017 [

Revisi : 4 ‘ Halaman : 7dari8
Judul : PEMBAYARAN SPP KLIM
Lingkup : Menerima LPH Klim dan lampiran dari Unit Layanan

dan Manfaat/Mobil Layanan Taspen, melakukan
PROSEDUR KERJA pembayaran sampai dengan menyerahkan LPH
PT TASPEN (PERSERO) ~ Program Pensiun ke Bidang/Seksi Adm Keuangan

KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET
Y
B 1 LAMPIRAN SPP KLIM | # KCUKC TIPEAIC < KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
MENGEL [ terkum # KCTIPEB + KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
PESEQ::;N ] # KCTIPED + KAS| KEUANGAN
T,
SPP KLIM g‘gi,?,’;‘?,’;ﬁ,ﬁg;g; | * LIHAT INSTRUKS! KERJA PEMILAHAN Lot
1 URANSI DAN/ATAU PENSIUN
| lNO DOK_ TASIPBDIIKJ!I 8)
> sl
MENYERAHKAN LPH LAMPIRAN SPP KLIM # KCUMKC TIPE AIC ; KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
KM PROGRAYS # KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
[N O s terioRi P — # KCTIPED KAS! KEUANGAN
SEKSI LAYANAN DAN
he
YA
p LAMPIRAN SPP KUM | # KCUKKC TIPEAIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
PROSES DAREM. MENYERAHKAN LPH = # KCTIPEB - KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
| DAN LAMPIRAN KE # KCTIPED < KASI KEUANGAN
| BIDANG/SEKS! ADM LPHKLIM (ASLI)
l e e
B | # KCUKCTIPE A/C : KASI ADM KEUANGAN
LIHAT PK \ " 7 # KCTIPEB KABID ADM KEUANGAN
PENLRKMMN MELAKUKAN SCAN | # KCTIPED KEPALA SEKSI KEUANGAN
| LPH KLIM (ASLI}
.mwupvmm l ‘
| N -
| R
LIHAT PK
ALIH MEDIA
.
{TASIKSTIPK/15)
LAPORAN HARIAN #7TU PENGOLAH
KAS, BANK DAN SGG
MENYIMPAN VERSI SAP
DOKUMEN
LAPORAN HARIAN
VERS! APUKASI VeRsi |
P2 nou DAPEM
LIHAT PK -
| PENATAAN CEK/BG |
ARSIP:K'HF DI FTAR
5 PEMBAYARAN KLIM
(RGNS YANG TELAH DITANDA
ANI
R
( SELESAI )
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: Pembayaran SPP Klim (8)

No.Dok : TAS/PBD/PKI38 | Tgl Efektif : 18-12-2017 |
Revisi : 4 I Halaman : 8dari8
Judul PEMBAYARAN SPP KLIM
P> iy . |
4s \’E‘\ Lingkup Menerima LPH Klim dan lampiran dari Unit Layanan
dan Manfaat/Mobil Layanan Taspen, melakukan
PROSEDUR KERJA pembayaran sampai dengan menyerahkan LPH
PT TASPEN (PERSERO) Program Pensiun ke Bidang/Seksi Adm Keuangan ‘1
KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET
] # PETUGAS BANK
MELAKUKAN CATATAN :
PEMBAVARAN LPH LEMBAR KE-2 DISERAHKAN KEPADA
PENERIMA PEMBAYARAN

| MENYERAHKAN LPH
DAN DAFTAR

iR PEMBAYARAN KLIM

KE KASIR TASPEN

MENERIMA LPH
DAN DAFTAR
PEMBAYARAN KLIM
DARI UNIT BANK
| CENTRAL ACCOUNT

LPH

s
P
DAFTAR
PEMBAYARAN KLIM

SHIS AR

MELAKUKAN
REKONSILIAS!
|
—e
|
| MENGEMBALIKAN
| DAFTAR
PEMBAYARAN KLIM  TIDAK: SESUAI?

KE UNIT BANK
| CENTRALACCOUNT |

LPH

DAFTAR
PEMBAYARAN KLIM

e P™ ™

DAFTAR
PEMBAYARAN KLIM

YA —
‘ MENANDATANGANI LPH |
BERITA ACARA =
| REKONSILIASI DAFTAR

PEMBAYARAN KLIM
TUNAI

PEMBAYARAN KLIM

BERITA ACARA
REKONSILIASI

e

# PETUGAS BANK

# KCUKC TIPE A/C  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ

# KCTIPES + KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED. + KASI KEUANGAN

# KCUIKC TIPE A/C - KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPES < KABID KAS & VERIFIKAS| SPJ
# KCTIPED - KASI KEUANGAN

# PETUGAS BANK

* LIHAT INSTRUKS! KERJA REKONSILIASI DAFTAR
PEMBAYARAN KL
(NO.DOK. : TASIPBDI/IK/3809)

CATATAN :
REKON DENGAN BANK MULAI JAM 15.00 WAKTU
SETEMPAT

# KCUIKC TIPE A/C  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPEB : KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPED KAS! KEUANGAN

# PETUGAS BANK

# KCUIKC TIPE AIC  : KASI KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPE + KABID KAS & VERIFIKASI SPJ
# KCTIPE D KASI KEUANGAN

# PETUGAS BANK

* LIHAT FORMULIR KERJA BERITA ACARA|
REKONSILIASI PEMBAYARAN KLIM TUNA!
(NO.DOK.: TASIPBDIFK/38/05)



Lampiran 31  : Prosedur Kerja Pengeluaran Kas (1)

: No. Dok : TAS/PBDIPKI/02 | Tgl Efektif : 22-01-2018
& Revisi : 4 | Halaman 1 dari8
a’ﬁ Judul  : PENGELUARAN KAS, BANK DAN SENTRAL GIRO
v
2
ASPES Lingkup : Menerima Berkas LPT/SPR/SP2U beserta dokumen
verifikasi sampai
PROSEDUR KERJA dengan melakukan perekaman dokumen (scan
PT TASPEN (PERSERO) dokumen)

Tanggal Pengesahan : 22 Januari 2018

Dibuat Oleh : Diperiksa Oleh : Disahkan Oleh :

Divisi Perbendaharaan Sekretaris Management Representative (MR)
Management Representative (MR)

o P -

‘[ MAPHILINDA SUNDARI FAISAL RACHMAN
Manajer Utama ik Kepala Desk Kepatuhan Direktur Renbang & Tl

CATATAN REVISI

No. | Rev. Tanggal Alasan Revisi
0 02 - 02 - 2004 Awal F (Corporate Manual) Lingkup Kantor Cabang
1 02-01-2008 |Meningkatkan Kualitas Pelayanan Kepada Peserta serta Efisiensi Kerja Dalam Melaksanakan
Kegiatan Usaha di Li PT TASPEN (PERSERO)

2 17-11-2008 |Penyesuaian atas Penerapan Aplikasi SAP dan JAD

3 14-09-2015 |Perubahan Struktur Organisasi dan Tanggungjawab Jabatan

4 22 -01-2018 |Perubahan Struktur Organisasi dan Konversi kebijakan sistem manajemen mutu ISO 90012008
ke ISO 9001:2015

A

[

TUJUAN

Prosedur ini menjelaskan Ienlang proses pengeluaran Kas, Bank dan Sentral Giro yang berlaku di Kantor Pusat dan Cabang

untuk i bahwa akti itas dapat dij secara efeklif dan konsisten serta memeanuhi persyaratan yang

ditetapkan.

. REFERENSI

1) F Quality System ISO 9001: 2015.

2) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-37/DIR/2017 tentang Sistem Manajemen Mutu PT TASPEN
(PERSERO).

3) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-10/DIR/2018 tentang Struktur Organisasi PT TASPEN
(PERSERQ)

4) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-34/DIR/2016 tentang Perubahan Atas PD-10/DIR/2016 tentang

Struktur Organisasi PT TASPEN (PERSERO).
Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-47/DIR/2016 tentang Perubahan Kedua Atas PD-10/DIR/2015
tentang Struktur Organisasi PT TASPEN (PERSERO).

o

6) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor : PD-8/DIR/2017 tentang Perubahan Ketiga Atas PD-10/DIR/2018
tentang Struktur Organisasi PT TASPEN (PERSERO).

7) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor . PD-35/DIR/2016 tentang Uralan Jabatan Pejabat Struktural dan
Fungsional PT TASPEN (PERSERO).

8) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERO) Nomor - PD-48/DIR/2016 tentang Perubahan Atas PD- 48/DIR/20186 tentang
Uraian Jabatan Pejabat Struktural dan Fungsional PT TASPEN (PERSERO)

g) Peraturan Direksi PT TASPEN (PERSERQ) Nomoar : PD-41/DIR/2016 tentang Penyaluran Dana Harian dan Cash Pooling

Kantor Cabang.

. DOKUMEN TERKAIT

1) (TAS/KST/PK/06)  Penataan Arsip Aktif di Unit Pengolah

2) (TAS/KST/PK/5)  Alih Media Dokumen

3) (TASIPBD/IKI/02/01) Verifikasi Dokumen Pengeluaran Kas dan Bank
4) (TAS/PBD/IK/02/02) Pemindahbukuan

5) (TAS/PBD/IK/02/03) Pembuatan Voucher Pengeluaran langsung

Lgarsn w“%wm




Lampiran 31  : Prosedur Kerja Pengeluaran Kas (2)

No.Dok : TAS/PBDI/PK/02 | Tgl Efektif : 22-01-2018

Revisi 4 lHalaman : 2dari8

Judul : PENGELUARAN KAS, BANK DAN SENTRAL GIRO

2
AsPEs - Lingkup - Mencrima Berkas LPT/SPR/SP2U beserta dokumen
2] melakukan veri i sampai
PROSEDUR KERJA dengan melakukan perekaman dokumen (scan
PT TASPEN (PERSERO) dokumen)

6) (TAS/PBD/IK/02/04) Pencetakan Voucher Pengeluaran langsung

7) (TAS/PBD/IK/02/05) Transaksi Pembayaran Kim

8) (TAS/PBD/IK/02/06) Pembayaran Tunai Kas/Bank

9) (TAS/PBD/IK/02/07) Posting Voucher Pengeluaran langsung
10)(TAS/PBDI/IK/02/08) Pencetakan dan Posting Voucher Pemindahbukuan
11)(TAS/PBD/IK/16/02) Pencetakan laporan Harian Kas/Bank
12)(TAS/PBD/IK/23/01) Register Penutupan kas

13)(TAS/PBDIFK/02/01) Resume Verifikasi Dokumen Pengeluaran Kas dan Bank
14)(TAS/PBD/FK/02/02) Rotasi Dokumen Transaksi Pembayaran
15)(TAS/PBD/FK/02/03) Pemindahbukuan

16)(TAS/PBD/FK/23/01) Register Penutupan kas

4. PROSEDUR KERJA
Lihat Flowchart pada halaman berikutnya (3 s.d 8)

Lagarnasn MA%M
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A

udg‘ @q

Zqgpes

PROSEDUR KERJA
PT TASPEN (PERSERO)

: Prosedur Kerja Pengeluaran Kas (3)

: TAS/PBD/PKI/02

l TglEfektif : 22-01-2018

A3

[ Halaman  : 3dari8

: PENGELUARAN KAS, BANK DAN SENTRAL GIRO

Lingkup : Menerima Berkas LPT/SPR/SP2U beserta dokumen

N N

dokumen)

sampai

dengan melakukan perekaman dokumen (scan

KEGIATAN

DOKUMEN

PENANGGUNG JAWAB / KET

MENERIMA LPTISPRY
SP2UAPH BESERTA

PENDUKUNG

A

KUKAN
VERIFIKAS| DOKUMEN

Y
wencentAun
S kepaon femoa< SESUA DAN
N KR
v
A
A

BUKTI PENDUKUNG
LPTSPRISP2U

ROTASI DOKUMEN

il
Lusgansn & inerja N/ Atinghathsss

KANTOR PUSAT
1 ASMAN VERIFIKAS| TRANSAKS! KEUANGAN

KANTOR CABANG

#KCUIKC TIPEAIC  KASIADM KEUANGAN
SKCTPED KADID ADM KEUANGAN
#KCTIPED KASIKEUANGAN

KANTOR PUSAT

# MANAJER PENGENDALIAN UTANG PIUTANG DAN
PAJAK

1 ASIAN VERIFIKAST TRANSAKS! KEUANG AN

KANTOR CABANG

# KCUIKC TIPE AIC | KASI ADM KEUANGAN
#KCTIPED KABID ADM KEUANG/AN
RKCTIPED KASIKEUANGAN v

* LMAT INSTRUKS! KERJA VERIFIKAS| DOKUMEN
PENGELUARAN KAS DAN BANK
(NO.DOK.: TASIPBD/IKI02101)

* LIHAT FORMULIR KERJA RE SUME VERIFIKASI
DOKUMEN PENGE LUARAN KAS DAN BANK
(NO.DOK.: TASIPBDIFKI201)

* LMAT FORMULIR KERJA RO TASI DOKUMEN
TRANS AKS| PEMBAYARAN
(NO.DOK.. TASIPBO/FKI02102)

CATATAN

1 BERKAS DILENGKAP! DENGAN RES UME

FIKAS| DAN RO TAS| DOKUMEN
BERKAS DITERIMA SETELAH DINYATAKAN
LENGKAP

3 BUKTI PENDUKUNG DAPAT BERUPA

SPK

RIC BANG
NGTADINAS DARI PP
BUKTI TRANSFER
FAKTUR PAJAK

55|

~ooawn

KANTOR PUSAT ¢

# MANAJER PENGENDALIAN UTANG PIUTANG DAN
PAIAK

#ASMAN VERIFIKAS | |RANSAKS! KEUA

AN

KANTOR CABANG

# KCUIC TIPE AIC KASI ADM KEUANGAN
#KCTPER KABID ADM KEUANGAN
#KCTIPED KASI KEUANGAN “




Lampiran 31

: Prosedur Kerja Pengeluaran Kas (4)

2 No. Dok TAS/PBD/PK/02 | TglEfektif : 22-01-2018
= Revisi 4 | Halaman 4 dari 8
,:& Judul PENGELUARAN KAS, BANK DAN SENTRAL GIRO
it
2
ASPES Lingkup _: Menerima Berkas LPT/SPRISP2U beserta dokumen
i i sampai
PROSEDUR KERJA dengan melakukan perekaman dokumen (scan
PT TASPEN (PERSERO) dokumen)
KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET

ADA PAJAK 2

MELAKUKAN
VERFIKAS|
PERHITUNGAN

A

BUKTI PENDUKUNG

KANTOR PUSAT :
EASMAN PAJAK

KANTOR CABANG

PEMUNGUTAN,
PENYETORAN &
PELAPORAN

PAJAK
(TAS/PBOIPKNT)

MEMBUAT DAN
MENCETAK VOUCHER
SABANK

A

BUKTI PENDUKUNG

| | ROTAS| DOKUMEN

MENCATAT DAN
MENGAGENDAKAN
HER

BKCUKKC TIPEAIC  KAS! ADM KEUANGAN
BKCTIPEB KABID ADM KEUANGAN
#KCTIPED KASIKEUANGAN
KANTOR PUSAT

£ ASMAN UIKUIDITAS THT

# ASMAN UKUIDITAS FENSIUN, JKK & Jii

# ASMAN PENCAIRAN & PENGELOLAAN BELANJA
PENSIUN

KANTOR CABANG

#KCUIKG TIPE A~ SEKSI ADM KEUANGAN
EKC TIPEB KABID ADM KEUANGAN
EKCTIPED KAS| KEUANGAN

* LIMAT INSTRUKS | KERJA PEMINDAHBUKUAN
(NO.DOK. : TASIPBDIIKI02/02)

* LIHAT INSTRUKS| KERJA PEMBUATAN VOUCHER
PENGELUARAN LANGSUNG
(NO.DCK. : TASIPBO/IK/02/03)

* LIHATINSTRUKS| KERJA PENCETAKAN
VOUCHER PENGELUARAN LANGSUNG
(NO.DOK. : TASIPBDIIKI02104)

* LIHAT INSTRUKSI KERJA CREATE DAN CETAK
VOUCHER PENYALURAN DAPEM
(NO.DOK.: TASIPBO/IK/02105)

KANTOR PUSAT
# ASMAN UKUIDITAS THT
# ASMAN UKUIDITAS PENSIUN, JKK & JKM

KANTOR CABANG
BKCUIKC TIPE AIC ~ SEKSI ADM KEUANGAN 4
BKCTIPEB KABID ADM KEUANGAN
BKCTIPED KASIKEUANGAN



Lampiran 31

Prosedur Kerja Pengeluaran Kas (5)

5 : TAS/PBD/PK/02 | Tgl Efektif : 22-01-2018
%‘ ¥ | Hataman 5 darig
a:‘ U : PENGELUARAN KAS, BANK DAN SENTRAL GIRO
it
'As PE‘\ Lingkup : Menerima Berkas LPT/SPR/SP2U beserta dokumen
sampai
PROSEDUR KERJA dengan melakukan perekaman dokumen (scan
PT TASPEN (PERSERO) dokumen)
KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB /| KET

MENGES A4HKAN DAN

HUKTI PENDUKUNG

BUKTI TRANSFER /
CEKIBG

VOUCHERICEKEG

BUKTI PENDUKUNG

ESUME VERIFIKAS!

VOUCHER

\/\

MENANDATANGAN
LCHER
MENYIAPKAN BUKTI
GNBUKT Lok
A
A
MENYERAIK
BUKT TRAANGEER |
voucHer /cek [ (TIOAK
N
lA
MENYIAPKAN UANG
TUNA DAN
MELAKUKAN
PEMBAYARAN
A
A
1 MELAKUKAN
POSTING
y
c

MEN

VOUGHER

\/—\

ol
Laganssn & dinerja N/ Ddinghatlss

KANTOR PUSA
WASIAN UKUIDITAS THT
# ASNAN LIKUIDITAS FENSIUN, JKK & JK

KANTOR CABANG

$KCUKC TIPE A KABID KEUANGAN
EKCTIPED KABID KAS & VERIFIKAS1 511
BKCTIPEC KASIKAS & VERIFIKASISPJ
#KCTPED KASIKEUANGAN

KANTOR PUSAT

B ASMAN LKUIDITAS

BASMAN LKUIDITAS PE L ——

KANTOR CABANG

SEKS! KAS & VERIFIKAS| SPJ
KABID KAS & VERIFIKASI SP)
KASI KEUANGAN

#KCTPED
#KC TRED

KANTOR PUSAT
# ASNAN UIKUIDITAS THT
# ASMAN LIKUIDITAS PENSIUN, JKK & JKM

KANTOR CABANG
# KCUIKC TIPE AIC
2KCTIPEB
#KCTPED

Sl s K VERIFkASI6P)
BID KAS & VERI
NS KELANGAN

KANTOR PUSAT
# ASNAN UKUIDITAS T
#ASMAN LIKUIDITAS PENSIUN KK & 108

KANTOR CABANG.

#KCUIKC TIPEAIC ~ SEKSI KAS & VERIFIKASI SPJ
HKCTIPER KABD KAS & VERFIKASI SPJ
HKC T KASIKEUANGAN

KANTOR PUSAT
HASVAN LIKUIDITAS THT
1 ASMAN UKUIDITAS FENSIUN, JKK & JKM

KANTOR CABRMG

e NG SEXSI KAS & VERFIKAS! S,
KABD KAS & VERFIKAS| 5§
KAS KEUANGAN

b
hreTreD

* LIAT INSTRUKS! KERJA TRANSAKSI
PENBAYARAN SPP KUIM
JNo.0OK. TASIPRDIKIO206}

S L\NAT!NSTRUKSI KERJA PEMBAYARAN TUNAI

(o o00K.: TAswammmmn

* LIHATINSTRUKS| KER A POSTING YOUCHER
PENGELUARAN LANG SU
(NO.OOK. : TASIPBO/IKIO o




Lampiran 31  : Prosedur Kerja Pengeluaran Kas (6)

No.Dok : TAS/PBDIPK/02 I Tgl Efektif 22-01-2018

Revisi : 4 | Halaman ;6 dari

Judul : PENGELUARAN KAS, BANK DAN SENTRAL GIRO

Zdspes Lingkap - Menerima Berkas LPT/SPRISP2U beserta dokumen
m ifikasi sampai

PROSEDUR KERJA dengan melakukan perekaman dokumen (scan

PT TASPEN (PERSERO) )

KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB | KET

KANTOR PUSAT
MEMONITOR DAN LAPORAN HARIAN # ASNAN LIKUIDITAS THT
MENELITI SALDO KASBANKIGIRO # ASNMAN LIKUIDITAS PENSIUN, JKK & JKM
HARIAN KAS 1 BANK {
GIRO

KANTOR CABANG
WKCUIKC TIPE AIC  SEKSI KAS $ VERIFIKASI SPY
BKC TIPEH KABID KAS & VERIFIKASI SP.
#KC TIPED KASIKEUANGAN

* LIHAT INSTRUKS| KERJA PENCETAKAN
LAPORAN HARIAN KAS BANK
(NO.DOK. :TASIPBOIIKI16/02)

KANTOR PUSAT
# ASMAN LIKUIDITAS THT
I 5 ASMAN LIKUIDITAS PENSIUN, JKK & JKA
VERFKASIULANG [(TIOAK

KANTOR CABANG

FKCUKC TIPEAIC ~ SEKS! KAS & VERIFIKASISP)
FKCTIPES KADID KAS & VERIFIKAS| SPJ
AKCTPED KASI KEUANGAN

YA

27

SALDOBESI

NOTASALLO BES| KANTOR PUSA
# MANAJER PENGENDALIAN LIKUDITAS.

INFORMASI DANA/
KELSO KANTOR CABANG

HKCUIKG TIPE A * KABID KEUANGAN

#KCTIPEB KABID KAS & VERIFIKAS| 5PJ

#KCTIPEC KASIKAS & VERIFIKAS] S

BKCTIPED KAS!KEUANGAN

SURAT INFORMAS|
DANA

“ LIHAT INSTRUKS! KERJA PEMINDAHBUKUAN
(NO. DOK. :TASIPBD/IKI02/02)

* LIHAT INSTRUKS | KERJA PENCETAKAN DAN
POSTING VCUCHER PEMINDAHBUKUAN
(NO. DOK. :TASIPBO/IK192108)

* LIHAT FORMULIR KERJA PEMINOAHBUKUAN
INO.DOK. - TAS/PBDIFKI02/03)

CATATAN :

1 MEMBUAT DAN MENGIRIMKAN SURAT
INFORMAS| DANA KE DIVISI INVESTAS! PAUNG
LAMBAT JAM 09 00 W8 HARI KERJA BERIKUTNYA

2 KC MEMBUAT DAN MENGIRIMKAN SURAT
KELEBIHAN SALDO KE DIVISI PERBENOAHARAMN
PAUNG LAMBAT /1 14 00 WAKTY SETEMPAT

e
L« uu,,,,,,fxu\[/rr gheah



Lampiran 31

: Prosedur Kerja Pengeluaran Kas (7)

No. Dok TAS/PBD/PK/02 | Tgl Efektif 22-01-2018
Revisi 4 | Hataman 7 dari 8
Judul PENGELUARAN KAS, BANK DAN SENTRAL GIRO
Lingkup Menerima Berkas LPT/SPR/SP2U beserta dokumen
i i sampai
PROSEDUR KERJA dengan melakukan perekaman dokumen (scan
PT TASPEN (PERSERO) dokumen)
KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET
NOTASALDO BESI KANTOR PUSAT
#ASMAN LIKUIDITAS THT
uehDISTON £ ASUAN LIGUIDITAS PENSIUN, K & 01
KELSO
KANTOR CABANG
VB YKOUKCTIPE AR~ SEKSIKAS 8 VERIFKAS1 P
YUM 3 #KCTPEB KABID KAS & VERIF KASI S1%)
#KCTPED KASI KEUANGAN
y
LAPORAN HARIAN KANTOR PUSAT
PENCETAKAN KASHANK/GIRO #ASHAN LIKUIDITAS THT
LAPORAN HARIAN ¥ ASNAN LIKUIDITAS PENSIUN, JKK & JKtd
KAS/ BANK / GIRO REGISTER
PENUTUPAN KAS KANTOR CABANG
#KCUNC TPEAIC  SEKS! KAS & VERIFIKASI S
#KC TIPED KABID KAS & VERIFIKAS| $1%)

A

MENYAMPAIKAN
VOUCHER DAN
LAMPIRANNYA KE
DIVISI ANGGARAN
DAN AKUNTANSY
BIDANGISEKS! ADM,
KEUANGAN

BUKTI PENDUKUNG

L4k

HKCTIPED KASIKEUANGAN
* LIHAT INSTRUKS| KERJA PENCETAKAN
LAPORAN HARIAN KAS/ BARK/GIRO

(NO. DOK. : TAS/PBOIIKI16/03)
* LIHAT INSTRUKS| KERJA REGISTER PENUTUPAN
KAS.

(NO. DOK. :TAS/PB!
* LIHAT FORMULIR

23101)
RJA REGISTER PENUTUPAN

KAS
INO.DOK. :TASP!

FKi23/01)

KANTOR PUSAT
# ASMAN LIKUIDITAS THT
#ASMAN LIKUIDITAS PENSIUN, JKK & JKI

KANTOR CABANG

SKCUKC TIPEAIC  SEKS| KAS & VERFIKASI SPJ
HKC TIPER KAIRD KAS & VERFIRKAST P
#KC TIPED KASI KLUANGAN
CATATAN :

MEMILAH BUKTI TRANSFIR
* 1 (SATU) DILAMP IRKAN DI VOUCHER
(SATU) UNTUK ARSIP KASIR

e




Lampiran 31

: Prosedur Kerja Pengeluaran Kas (8)

Y No.Dok : TAS/PBD/PK/02 I Tgl Efektif 22-01-2018
= Revisi  : 4 | Halaman 8 dari 8
g& Judul : PENGELUARAN KAS, BANK DAN SENTRAL GIRO
ui
2
AsPES Uingkup - Mencrima Berkas LPT/SPRISP2U beserta dokumen
pendukung, melakukan verifikasi dokumen sampai
PROSEDUR KERJA dengan melakukan perekaman dokumen (scan
PT TASPEN (PERSERO) )
KEGIATAN DOKUMEN PENANGGUNG JAWAB / KET
UKTI PENDUKUNG KANTOR PUSAT
MELAKUKAN B ASMAN AKUNTANS! PROGRAM THT KANI
PEREAMAN (SCAN SAT
DOKUMEN
LIFAT PK
AL MEDIA

DOKUMEN
(TASIKSTIPK/15))

MENYIMPAN

DOKUI

MEN

A 4

ul
PE:

NA
ARSIP AKTIF DI

PENG
(TASIKS

HAT PK

TAAN

OLAH
TIPKIOS)

SELESA

BUKTI PENDUKUNG

#TUPENGOIAH

e
Lagasmtn Y Lierja N/ dinglestian



Lampiran 32 : Prosedur Kerja Pencetakan Register Clossing

NODOK : TAS/PBD/IK/23/01 TGL EFEKTIF : 14-09-2015
REVISI :3 HALAMAN : ) dari
),4 <t JUDUL : PENCETAKAN REGISTER PENUTUPAN KAS
SPE
INSTRUKSI KERJA J
Tujuan :

Pembuatan register penutupan kas ini bertuju:an untuk mengetahui rincian jumlah uang dan
perbedaan antara Laporan Harian kasir dengan fisik uang yang ada di kasir.

Langkah-langkah yang harus dilakukan :

. Aktifkan Komputer

. Pilih Program Excel

. Pilih / Buat file Register Penutupan Kas (lihat Formulir Kerja : TAS/PBD/FK/23/01)

. Hitung berapa lembar uang kertas kemudian masukkan sesuai dengan nilainya begitupun

AW =

dengan uang logam/keping.

w

. Jumlahkan uang kertas dan uang logam

6. Apabila jumlahnya berbeda dengan jumlah pada saldo Laporan Harian Kas maka pada
kolom keterangan isikan keterangan penyebab perbedaan tersebut.

7. Siapkan Printer dan kertas, kemudian klik pilihan File --> Print

8. Selesai

[couTRTLLL o 2Y]
uk lingkungan PT. TASPEN (PERSERO)
javang memperbanyak tangiz 3

Hanya




Lampiran 33  : REGISTER CLOSSING

r A NODOK : TAS/PBD/FK/23/01 TGL EFEKTIF : 14-09-2015
% REVISI :3 ' HALAMAN : 1daril
b TUDUL : REGISTER PENUTUPAN KAS
AspE
FORMULIR KERJA
REGISTER PENUTUPAN KAS
1. SaldoKasper........ccoeeeenn 3 e

A. UangKertas :

- Rp. 100.000,00
Rp. 50.000,00
Rp. 20.000,00
Rp. 10.000,00

Lembar Jumlah Rupiah

TR R

Rp. 5.000,00
Rp. 1.000,00
Rp. 500,00
Rp. 100,00
R ssisssictio s
B. Uang Keping Keping Jumlah Rupiah
- Rp. 1.000,00
- Rp. 500,00
- Rp. 100,00 5
- Rp. 50,00
- Rp. 10,00
- Rp. 5,00
Total di Kas
2. Saldo Kas menurut buku harian kas
Perbedaan
3. Keterangan :
....................... syl
Mengetahui, R
Asman P Likuiditas Asuransi/ Kasir,
Kabid/Kasie Kas dan Verifikasi SPJ,
[ CORSRRR——— )

[ coiiTRELL )¢

Hanya untuk lingkungan PT. TASPEN (PERSERO)
dilarang memperbanysk tanpi: 1

o






