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​BAB I​
​PENDAHULUAN​

​A. LATAR BELAKANG​

​Dalam penyelenggaraan sebuah Sekolah Tinggi Teologi, sistem keuangan merupakan salah​
​satu bagian yang memiliki fungsi sangat penting sebagai roda penggerak berjalannya​
​operasional sekolah.​

​Standard Operating Procedure keuangan merupakan kumpulan kebijakan, aturan,​
​prosedur, mekanisme, dan format  untuk memandu pengelola keuangan dalam menyusun,​
​mengelola dan mengawasi berjalannya kegiatan dan pelaporan keuangan.​

​Standard Operating Procedure (SOP) keuangan merupakan sarana untuk menjadi​
​pedoman pencapaian sistem keuangan yang andal, dan  merupakan bagian tidak​
​terpisahkan dari sistem pengendalian internal. Dalam sistem Pengendalian internal​
​terdapat tujuan utama yaitu meminimalisasi segala penyimpangan yang dapat terjadi​
​selama proses berjalannya kegiatan dan pelaporan keuangan. Dalam hal ini SOP keuangan​
​diharapkan dapat digunakan dengan efektif sehingga dapat menunjang tujuan utama​
​tersebut, dan menjadi  pedoman dalam pengelolaan kegiatan keuangan sehingga setiap​
​proses kegiatan keuangan dapat berjalan dengan konsisten, tepat waktu, dan dapat​
​dipertanggung jawabkan dengan baik.​

​B. TUJUAN​

​Penyusunan Standard Operating Procedure keuangan memiliki tujuan sebagai berikut:​
​1.​ ​Agar Laporan keuangan disusun sesuai dengan Pernyataan Standar Akuntansi​

​Keuangan yang ditetapkan oleh IAI.​
​2.​ ​Agar terdapat keseragaman dan konsistensi dalam pencatatan transaksi keuangan​

​(consistency)​​.​
​3.​ ​Agar terjaga kualitas laporan keuangan yang dapat diandalkan​​(accuracy),​​netral/ tidak​

​berpihak​​(neutrality)​​, memberikan informasi yang lengkap​​(full disclosure/​
​completeness)​​, dan dapat diperbandingkan​​(comparability)​​.​

​4.​ ​Agar mampu menghasilkan laporan keuangan yang tepat waktu​​(timelines)​​dan dapat​
​dimengerti​​(understandability),​​sehingga dapat digunakan​​sebagai dasar pengambilan​
​keputusan​​(decision supports)​​bagi semua pemakai laporan.​

​5.​ ​Agar aktivitas keuangan dijalankan dengan sistem pengendalian internal yang​
​memadai.​

​6.​ ​Agar memudahkan masing-masing bagian untuk mengetahui tugas dan tanggungjawab​
​terkait dengan bagian keuangan.​

​C. MANFAAT​

​Dengan adanya Standard Operating Procedure Keuangan diharapkan aktivitas keuangan​
​dapat berjalan teratur, tertib dan dapat dipertanggungjawabkan dengan sistem​
​pengendalian internal berjalan baik. SOP juga diharapkan dapat menghasilkan laporan​
​keuangan yang dapat diandalkan, memberikan informasi yang lengkap dan dapat​
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​dimengerti oleh seluruh pengguna laporan sehingga dapat dijadikan sebagai dasar​
​pengambilan keputusan.​

​BAB II​
​SISTEM​

​A. SISTEM KEUANGAN​

​Sistem akuntansi yang dipergunakan adalah​​“Acrual​​Basis”​​di mana pencatatan dilakukan​
​pada saat memberikan atau menerima layanan atau produk, bahkan sebelum transaksi​
​tunai yang sebenarnya dilakukan.​​Sistem akuntansi​​berbasis akrual cenderung lebih rumit​
​dan kurang menggambarkan posisi kas dengan tepat, tetapi memiliki representasi yang​
​lebih akurat dan memberikan gambaran nyata tentang posisi organisasi secara ​​realtime​​.​

​Sistem akuntansi yang digunakan sudah memadai dan sudah menyediakan informasi​
​keuangan yang dibutuhkan bagi para pengguna laporan keuangan seperti para pengurus​
​yayasan, para dosen dan pemakai laporan lainnya yang dapat dijadikan dasar​
​pertimbangan dalam pengambilan keputusan operasional dan strategis.​

​B. SISTEM PERPAJAKAN​

​Sistem perpajakan yang diterapkan mengacu kepada sistem perpajakan yang berlaku di​
​Indonesia yaitu “​​Self Assesment System”​​. Dalam hal​​ini institusi sebagai wajib pajak​
​memenuhi kewajiban perpajakannya sendiri mulai dari menghitung, menyetorkan dan​
​melaporkan pajaknya sendiri.​

​STTAA merupakan institusi yang berperan sebagai pemberi kerja dimana karyawan yang​
​bekerja di STTAA menerima gaji tiap bulannya. Peratuan perpajakan mengatur bahwa​
​pemberi kerja yang membayar gaji, honorarium, tunjangan dan pembayaran lain sebagai​
​imbalan sehubungan dengan pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai, wajib melakukan​
​pemotongan, penyetoran, dan pelaporan pajak atas penghasilan yang diterima oleh Wajib​
​Pajak (karyawan). Dalam hal ini STTAA sebagai pemberi kerja menanggung pajak yang​
​timbul tersebut sebagai tunjangan pajak kepada karyawan atau pajak ditanggung pemberi​
​kerja.​

​C. PENGELOLA KEUANGAN​

​1. Ketua STTAA​
​2. Waket II Bidang SDM, Keuangan, dan Umum​
​3. Kepala Bagian Keuangan.​
​4. Staf Keuangan.​
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​BAB III​
​PROSEDUR-PROSEDUR​

​A. PROSEDUR KEUANGAN​

​1.  PENERIMAAN​

​a. Prosedur Penerimaan secara tunai​

​i.​ ​Bagian terkait menyerahkan uang tunai kepada bagian keuangan.​
​ii.​ ​Membuat tanda terima rangkap dua.​

​iii.​ ​Menyetorkan uang ke bank.​
​iv.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
​v.​ ​Arsip.​
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​b. Prosedur Penerimaan via Bank/ mesin EDC.​

​i.​ ​Bagian terkait membawa kartu ke loket keuangan.​
​ii.​ ​Staf menggesek kartu pada mesin EDC dan melakukan transaksi.​

​iii.​ ​Membuat tanda terima rangkap dua dengan melampirkan struk mesin EDC.​
​iv.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
​v.​ ​Arsip.​
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​c. Prosedur Penerimaan Persembahan Kasih dari Donatur.​

​i.​ ​Mencetak rekening koran melalui layanan KlikBCA.​
​ii.​ ​Jika nama pengirim tidak tercantum, memverifikasi data kode cabang ke layanan​

​halo BCA dan daftar nama donatur.​
​iii.​ ​Mempersiapkan kuitansi elektronik dan surat ucapan terima kasih untuk donatur.​
​iv.​ ​Mengirimkan kuitansi elektronik dan surat ucapan terima kasih kepada donatur​

​ybs.​
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​v.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
​vi.​ ​Arsip.​

​d. Prosedur Penerimaan Persembahan Kasih dari Sinode GKY.​

​i.​ ​Bagian keuangan memeriksa subsidi bulanan yang ditransfer oleh Sinode GKY​
​melalui layanan KlikBCA.​

​ii.​ ​Bagian keuangan membuat kuitansi elektronik dan surat ucapan terima kasih.​
​iii.​ ​Mengirimkan kuitansi elektronik dan surat tersebut ke kantor Sinode GKY.​
​iv.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
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​v.​ ​Arsip.​
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​e. Prosedur Penerimaan Administrasi Sekolah.​

​i.​ ​Mahasiswa melakukan konfirmasi kepada bagian keuangan melalui loket keuangan​
​dengan menyerahkan uang tunai atau bukti setoran bank.​

​ii.​ ​Melakukan cek silang dengan rekening koran yang diterima melalui layanan​
​KlikBCA.​

​iii.​ ​Membuat kuitansi elektronik untuk mahasiswa dan/atau sponsor.​
​iv.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
​v.​ ​Arsip​
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​f. Prosedur Penerimaan Uang dari kegiatan rutin (Emmaus Center, dll).​

​i.​ ​Peserta membayar secara transfer atau membayar secara tunai di hari H.​
​ii.​ ​Staf Emmaus Center atau panitia acara menerima bukti transfer atau menerima​

​uang tunai dari peserta.​
​iii.​ ​Staf Emmaus Center atau panitia acara menyerahkan bukti transfer dan/atau uang​

​tunai pendaftaran peserta kepada bagian keuangan.​
​iv.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
​v.​ ​Uang disetorkan ke bank.​

​vi.​ ​Arsip.​
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​2. PENGELUARAN​

​a. Prosedur Pengeluaran Kas​

​i.​ ​Bagian terkait mengajukan permintaan untuk keperluan bagian yang bersangkutan.​
​ii.​ ​Menyerahkan uang, mencatat ke dalam buku kas bantu.​

​iii.​ ​Bagian terkait melakukan transaksi.​
​iv.​ ​Bagian terkait menyerahkan kuitansi/ bon kepada bagian keuangan.​
​v.​ ​Mencatat ke dalam buku kas.​

​vi.​ ​Arsip​
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​b. Prosedur Pengeluaran Bank​

​i.​ ​Bagian terkait menerima faktur/ tagihan dari supplier.​
​ii.​ ​Bagian terkait menyerahkan faktur/ tagihan kepada bagian keuangan.​

​iii.​ ​Memasukkan ke dalam daftar tagihan pending.​
​iv.​ ​Menyiapkan pencairan dana sekaligus pengisian dana kas.​
​v.​ ​Meminta persetujuan Kepala Bagian Keuangan.​

​vi.​ ​Transaksi ke bank.​
​vii.​ ​Menyimpan uang ke dalam brankas, mencatat ke dalam buku kas.​
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​viii.​ ​Melakukan konfirmasi pembayaran kepada supplier.​
​ix.​ ​Arsip​

​c. Prosedur Penggajian Dosen​

​i.​ ​Menerima memo gaji dosen dari Ketua.​
​ii.​ ​Menyiapkan pencairan dana dengan melampirkan data setoran.​

​iii.​ ​Penggajian dilakukan melalui sistem Payroll BCA.​
​iv.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
​v.​ ​Arsip​
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​d. Prosedur Penggajian Karyawan​

​i.​ ​Menerima memo pembayaran gaji dari Waket II.​
​ii.​ ​Menyiapkan pencairan dana dengan melampirkan data setoran.​

​iii.​ ​Penggajian dilakukan melalui sistem Payroll BCA.​
​iv.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
​v.​ ​Arsip​
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​e. Prosedur Pengeluaran Kas untuk Pengadaan Barang​

​i.​ ​Bagian yang membutuhkan barang mengajukan permohonan dengan meminta,​
​mengisi dan menandatangani Formulir Pengadaan Barang kepada bagian​
​Pengadaan.​

​ii.​ ​Bagian Pengadaan meminta otorisasi Waket II Bidang SDM, Keuangan, dan Umum.​
​iii.​ ​Bagian pengadaan melakukan pemesanan barang.​
​iv.​ ​Bagian pengadaan menerima barang beserta faktur dari supplier.​
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​v.​ ​Bagian pengadaan menyerahkan barang kepada bagian yang mengajukan,​
​menyerahkan faktur kepada bagian keuangan.​

​vi.​ ​Membayarkan tagihan sesuai faktur. Pembayaran dapat berupa tunai atau tranfer​
​(via bank) dan proses dapat berlanjut sesuai jenis pembayaran. (lihat prosedur​
​pengeluaran bank atau prosedur pengeluaran kas).​

​vii.​ ​Mencatat ke dalam buku kas.​
​viii.​ ​Arsip​
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​f. Prosedur Pengambilan dan Pelaporan Uang untuk Kegiatan Sekolah​

​i.​ ​Bendahara kegiatan menyerahkan copy budget kegiatan yang telah disetujui dan​
​diotorisasi penanggung jawab kegiatan tersebut. Pengajuan dana minimal 2 minggu​
​sebelum pengambilan.​

​ii.​ ​Meminta persetujuan dari kepala bagian keuangan.​
​iii.​ ​Kepala bagian keuangan memverifikasi dengan daftar rencana realisasi budget.​
​iv.​ ​Memberi persetujuan kepada bagian keuangan untuk mengeluarkan dana sesuai​

​dengan pengajuan.​
​v.​ ​Menyerahkan uang beserta Form Panduan Laporan Keuangan Kegiatan Sekolah.​

​vi.​ ​Selesai kegiatan bendahara membuat Laporan Keuangan Kegiatan dan​
​menyerahkan kepada bagian keuangan. Laporan Keuangan kegiatan diserahkan​
​selambat-lambatnya 7 (tujuh) hari kerja setelah kegiatan berlangsung.​

​vii.​ ​Memeriksa laporan kegiatan dan mencatat ke dalam buku kas.​
​viii.​ ​Arsip​
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​g. Prosedur Piutang Karyawan.​

​i.​ ​Diperuntukan bagi karyawan tetap dengan masa kerja > satu tahun.​
​ii.​ ​Karyawan mengisi formulir permohonan kas bon.​

​iii.​ ​Karyawan meminta persetujuan kepala bagian keuangan (≤ Rp.5.000.000,-) atau​
​Waket II bid. SDM, Keuangan, dan Umum (≥ Rp.5.000.000,-), formulir diotorisasi.​

​iv.​ ​Menyerahkan uang via bank atau kas.​
​v.​ ​Mencatat ke dalam buku pengeluaran kas/ bank.​

​vi.​ ​Pengajuan piutang berikutnya minimal 6 bulan setelah pelunasan piutang​
​sebelumnya dan disesuaikan dengan kondisi keuangan STTAA.​

​vii.​ ​Arsip.​
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​3. PENCATATAN DAN LAPORAN​

​a. Prosedur Penyusunan Laporan Keuangan.​

​i.​ ​Membuat Bukti Penerimaan/ Pengeluaran Kas dengan melampirkan dokumen​
​sumber  berupa bon/ kuitansi.​

​ii.​ ​Input ke dalam laporan keuangan berupa ledger, cash flow, rekapitulasi bank,​
​rekapitulasi penerimaan dan pengeluaran.​

​iii.​ ​Kepala bagian keuangan memeriksa laporan keuangan, merevisi dan menyerahkan​
​kembali kepada bagian keuangan untuk diperbaiki.​

​iv.​ ​Merevisi laporan keuangan.​
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​v.​ ​Kepala bagian keuangan menandatangani laporan kemudian meminta tanda tangan​
​Waket II Bid. SDM, Keuangan, dan Umum dan tanda tangan Ketua.​

​vi.​ ​Mengirimkan laporan keuangan dalam bentuk soft copy kepada Pengurus Yayasan​
​Amanat Agung Indonesia.​

​vii.​ ​Arsip​
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​b. Prosedur Penganggaran (Budgeting).​

​i.​ ​Bagian terkait (Waket dan dosen yang ditunjuk sebagai koordinator) menyusun​
​dan mengajukan rencana anggaran sesuai kebutuhan bagian masing-masing.​

​ii.​ ​Membuat daftar rekapitulasi budget.​
​iii.​ ​Ketua mengajukan budget kepada Yayasan Amanat Agung Indonesia (YAAI).​
​iv.​ ​YAAI membawa budget yang diajukan tersebut ke dalam rapat, mendiskusikan dan​

​pada akhirnya menyetujui atau tidak.​
​v.​ ​YAAI meminta Ketua untuk merevisi budget, bila perlu.​

​vi.​ ​Ketua merevisi budget.​
​vii.​ ​Menyerahkan kepada kepala bagian keuangan untuk dicross-check penempatan​

​pos-pos dari budget tersebut.​
​viii.​ ​Kepala bagian keuangan mencetak budget dan meminta tanda tangan pengurus​

​YAAI.​
​ix.​ ​Kepala bagian keuangan mengarsip, memperbanyak dan mendistribusikan budget​

​yang telah disetujui YAAI.​
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​B. PROSEDUR ACCOUNTING​

​a. Prosedur Penyusunan Laporan Keuangan​

​i.​ ​Menerima Bukti Pengeluaran Kas yang telah ditandatangani.​
​ii.​ ​Menginput ke dalam komputer (software accounting: ABIPRO).​

​iii.​ ​Memeriksa data laporan keuangan yang telah diinput.​
​iv.​ ​Mencetak laporan keuangan yang telah selesai diinput.​
​v.​ ​Kepala bagian keuangan meminta tanda tangan pihak-pihak terkait.​

​vi.​ ​Arsip.​

​24​



​25​



​b. Prosedur Pencatatan Aset Tetap​

​i.​ ​Bagian Sarana dan prasarana (Sarpras) melakukan pembelian aset tetap, sesuai​
​dengan daftar dan perencanaan realiasasi anggaran pembelian aset tetap yang​
​telah disusun oleh kepala bagian administrasi umum.​

​ii.​ ​Bagian finance melakukan pembayaran.​
​iii.​ ​Bagian Sarpras menyerahkan data aset yang dibeli kepada bagian accounting.​
​iv.​ ​Input ke dalam daftar aset tetap.​
​v.​ ​Menghitung penyusutan aset tetap.​

​vi.​ ​Membuat rekapitulasi penyusutan aset tetap.​
​vii.​ ​Membuat bukti memorial.​

​viii.​ ​Input ke dalam sistem keuangan.​
​ix.​ ​Arsip​
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​C. PROSEDUR PERPAJAKAN​

​a. Prosedur Menghitung, Menyetorkan dan Melaporkan PPh 21​

​i.​ ​Menerima daftar gaji karyawan dari HRD.​
​ii.​ ​Menerima daftar klaim medis dari bagian keuangan.​

​iii.​ ​Membuat rekapitulasi gaji dan klaim medis.​
​iv.​ ​Menghitung PPh 21 dengan rumus.​
​v.​ ​Memeriksa hasil perhitungan PPh 21.​

​vi.​ ​Menyiapkan SSP (via DJP Online).​
​vii.​ ​Menyetorkan PPh 21 ke kas Negara melalui KlikBCA.​

​viii.​ ​Menginput data gaji dan PPh 21 yang telah disetor ke dalam software e-SPT.​
​ix.​ ​Mencetak e-SPT dan meminta tanda tangan kepada ketua Yayasan Amanat Agung​

​Indonesia.​
​x.​ ​Melaporkan via DJP Online.​

​xi.​ ​Arsip.​
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​b. Prosedur Menghitung, Menyetorkan dan Melaporkan PPh 23 Jasa​

​i.​ ​Menerima faktur dari vendor.​
​ii.​ ​Menghitung PPh 23.​

​iii.​ ​Memeriksa hasil perhitungan PPh 23.​
​iv.​ ​Menyiapkan SSP (via DJP Online).​
​v.​ ​Menyetorkan ke kas Negara melalui layanan KlikBCA.​

​vi.​ ​Menginput data PPh 23 ke dalam software e-SPT.​
​vii.​ ​Mencetak e-SPT dan meminta tanda tangan ketua Yayasan Amanat Agung​

​Indonesia.​
​viii.​ ​Melaporkan via DJP Online.​

​ix.​ ​Arsip.​
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​D. FORMULIR PENDUKUNG​

​a.​ ​Tanda Terima rangkap dua (Formulir I).​
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​b.​ ​Kuitansi Mahasiswa (Formulir II).​
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​c.​ ​Kuitansi Donatur (Formulir III).​
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​d.​ ​Formulir Pengadaan Barang (Formulir IV).​
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​e.​ ​Panduan Laporan Keuangan Kegiatan Sekolah (Formulir V).​
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​f.​ ​Formulir Permohonan Pengajuan Piutang (Formulir VI).​
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​g.​ ​Formulir Surat Setoran Pajak (Formulir VII).​
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​h.​ ​Formulir Penyerahan Uang (Formulir VIII).​
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​i.​ ​Formulir Perjalanan Dinas Dosen (Formulir IX).​
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​SIMBOL-SIMBOL​
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