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ABSTRACT

This study aims to develop Standard Operating Procedures (SOPs) for cash receipts and cash disbursements at
Curug Indah Kindergarten, East Jakarta, as well as to design a recording system that is aligned with the conditions
and needs of Curug Indah Kindergarten. Curug Indah Kindergarten was selected as the object of this study. The
research employs a descriptive method with a qualitative approach and utilizes the ADDIE development model,
limited to the analysis, design, and development stages. Data were collected through observation, interviews, and
documentation. Data analysis was conducted through data reduction, data presentation, and conclusion drawing.
The results indicate that the cash receipt and cash disbursement processes at Curug Indah Kindergarten do not yet
have documented workflows and clear task segregation, and they have not implemented a structured bookkeeping
system. Based on these findings, this study produces SOP designs for cash receipts from new student admissions
and cash receipts from tuition fees, as well as an SOP for cash disbursements for operational needs, complemented
by process flowcharts and a proposed single-entry bookkeeping system. The development of these SOPs is expected
to serve as operational guidelines for Curug Indah Kindergarten in managing cash in a more orderly, consistent,
and systematic manner.

Keywords: Standard Operating Procedures, ADDIE, Cash Receipts, Cash Disbursements, Bookkeeping System,

Kindergarten

ABSTRAK
Penelitian ini bertujuan untuk menyusun Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan dan pengeluaran kas
pada Taman Kanak-Kanak Curug Indah Jakarta Timur serta merancang sistem pencatatan yang sesuai dengan
kondisi dan kebutuhan TK Curug Indah. Penelitian ini menjadikan TK Curug Indah sebagai objek penelitian.
Penelitian ini menggunakan metode deskriptif dengan pendekatan kualitatif serta model pengembangan ADDIE
yang dibatasi pada tahap analisis, desain, dan pengembangan. Pengumpulan data dilakukan melalui observasi,
wawancara, serta dokumentasi. Analisis data dilakukan melalui tahapan reduksi data, penyajian data, dan penarikan
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kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa proses penerimaan dan pengeluaran kas di TK Curug Indah
belum memiliki alur kerja dan pembagian tugas yang tertulis serta belum menggunakan sistem pembukuan yang
terstruktur. Berdasarkan temuan tersebut penelitian ini menghasilkan rancangan POS penerimaan kas dari
penerimaan murid baru dan POS penerimaan kas dari SPP, serta POS pengeluaran kas untuk kebutuhan operasional
yang dilengkapi dengan flowchart proses serta usulan sistem pembukuan single entry. Penyusunan POS ini
diharapkan dapat menjadi pedoman kerja bagi TK Curug Indah dalam melaksanakan pengelolaan kas secara lebih
tertib, konsisten, dan terarah.

Kata Kunci: Prosedur Operasional Standar, ADDIE, Penerimaan Kas, Pengeluaran Kas, Sistem Pembukuan,

Taman Kanak-Kanak
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PENDAHULUAN

Organisasi nirlaba merupakan suatu organisasi yang memiliki tujuan mengangkat permasalahan atau
empati masyarakat tanpa mencari keuntungan (Sobari, 2023). Organisasi nirlaba tercermin dalam berbagai
ragam bentuk, dibedakan berdasar karakteristik operasional masing-masing (Kurniawan & Kirana, 2024).
Bentuk organisasi nirlaba antara lain mencakup yayasan, lembaga pendidikan, organisasi keagamaan, dan
lembaga swadaya masyarakat (Anggraini, 2022). Yayasan merupakan salah satu entitas yang paling umum
digunakan sebagai wadah menyelenggarakan berbagai aktivitas di bidang pendidikan, sosial, keagamaan,
serta kemanusiaan (Sulistia, 2022). Salah satu bentuk pelaksanaan fungsi pendidikan yang dilakukan oleh
sebuah yayasan adalah melalui pendirian lembaga Pendidikan Anak Usia Dini (PAUD). PAUD adalah
suatu pendidikan bagi anak usia dini sebelum berpartisipasi pada jenjang pendidikan berikutnya, dirancang
untuk menstimulasi perkembangan fisik dan mental melalui berbagai rangsangan (Yeni & Citrowati, 2024).

Berdasarkan Permendikbud No.13 Tahun 2020 pasal 6 ayat 1, PAUD terdiri atas kelompok yang
berbeda-beda berdasar pada satuan pendidikan penyelenggara. Satuan pendidikan anak usia dini yang
merupakan jenjang pendidikan formal adalah TK, yang memiliki peranan utama dalam mempersiapkan
anak-anak untuk menuju pendidikan dasar. Pendidikan anak usia dini meningkatkan potensi tumbuh
kembang anak yang memainkan peran penting mewujudkan generasi bangsa yang bermutu (Haryanto &
Saharsini, 2024). Untuk mendukung pendidikan yang diberikan kepada anak sebelum memasuki
pendidikan formal lebih lanjut, maka TK harus memberikan proses pembelajaran serta layanan yang
berkualitas. Keberhasilan atas tercapainya TK berkualitas tentu tidak terhindarkan atas salah satu aspek
penting terkait pengelolaan laporan keuangan yang transparan dan akuntabel. Pengelolaan keuangan
menjadi salah satu cara penting dalam mengoptimalkan dan meningkatkan mutu pendidikan (Indragiri,
2019).

Transparansi keuangan merupakan kunci utama bagi institusi pendidikan yang ingin mencapai
standar profesionalisme tinggi, dengan mencakup keterbukaan penuh dalam manajemen keuangan serta
pelaporan rinci mengenai asal-usul dan alokasi setiap dana yang digunakan (Fuddin & Sari, 2020). Dalam
ISAK 335 disebutkan bahwa, organisasi nirlaba perlu menyusun laporan keuangan dengan memperhatikan
prinsip Kketerbukaan informasi, sehingga mampu memberikan transparansi serta pertanggungjawaban
kepada para donatur, pemberi hibah, maupun masyarakat secara umum (Rosdiana, 2024). Keterbukaan
dalam pengelolaan keuangan dapat menjamin bahwa setiap dana yang masuk dan keluar dapat
dipertanggungjawabkan, laporan keuangan yang komprehensif akan membuat pengawasan menjadi lebih
efektif (Wulandari, 2024). Sistem informasi akuntansi kas yang disusun dan dilaporkan dengan baik
diperlukan bagi setiap TK (Hayatie, 2024).

Dalam penerapannya, pelaksanaan pengelolaan keuangan di TK dinilai belum optimal sebagaimana
diberitakan dalam laman iNews.id, Inspektorat sita ratusan juta dari Kepala Sekolah TK di Lumajang.
Inspektorat Kabupaten Lumajang melakukan operasi tangkap tangan (OTT) terhadap Kepala Sekolah TK
Dharma Wanita, terkait dugaan praktik pengumpulan fee atas penjualan buku dari salah satu CV penyedia.
Dalam OTT tersebut, diamankan uang tunai sebesar Rp157,6 juta yang berasal dari transaksi pembelian
buku oleh sekitar 23 lembaga TK. Kepala sekolah yang bersangkutan mengaku bertindak sebagai
koordinator pengumpulan dana atas instruksi dari Ketua Kelompok Kerja Kepala TK (K3TK) Lumajang.
Dana tersebut rencananya akan diserahkan kepada CV yang menjadi rekanan Dinas Pendidikan Kabupaten
Lumajang dalam penyediaan buku. Kepala Inspektorat, Isnugroho, menyatakan bahwa pihaknya akan
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memanggil CV terkait untuk dimintai klarifikasi, guna mengetahui sejauh mana keterlibatan pihak swasta
dan kemungkinan keterkaitan dengan oknum di Dinas Pendidikan. Wakil Bupati Lumajang, Indah
Amperawati, juga menyatakan dukungannya terhadap penegakan hukum. Hal ini menunjukkan bahwa
kurangnya transparansi dalam pengelolaan keuangan di TK dapat memicu terjadinya penyelewengan.
Berdasarkan laman Indonesia Coruruption Watch (ICW). Data sepanjang tahun 2023, praktik korupsi di
sektor pendidikan masih tergolong tinggi, dengan tercatat sebanyak 30 kasus yang berhasil ditangani oleh
aparat penegak hukum. Dari jumlah tersebut, sekitar 40 persen di antaranya merupakan kasus
penyalahgunaan dana Bantuan Operasional Sekolah (BOS).

Mengacu pada penelitian yang dilakukan oleh Challen et al., (2024) tentang Peyusunan Laporan
Keuangan untuk Raudhatul Athfal. Mereka meneliti bahwa Lembaga Pendidikan Raudhatul Athfal belum
ada perencanaan keuangan yang memenuhi standar karena pengelola lebih terfokus pada aktivitas
operasional harian, sehingga dalam penelitian ini menghasilkan konsep gambaran tentang bagaimana
proses penyusunan hingga penyajian laporan keuangan, serta melakukan bimbingan dalam meningkatkan
pemahaman dan keterampilan para guru dalam menyusun laporan keuangan untuk Lembaga Pendidikan
Raudhatul Athfal. Penelitian serupa yang dilakukan oleh Rizki, (2022) mengenai Pendampingan
Penyusunan Laporan Keuangan pada TK Nurul Insan Palembang. Mereka meneliti bahwa TK Nurun Insan
Palembang masih melakukan pencatatan keuangan yang sederhana dan belum memiliki pedoman POS
dalam penyusunan laporan keuangan, sehingga penelitian ini menghasilkan POS untuk proses penyusunan
laporan keuangan dan pencatatan transaksi secara terstruktur, serta menyelenggarakan pelatihan
pembukuan yang bertujuan untuk meningkatkan pemahaman dan ketrampilan para pengurus TK Nurul
Insan dalam mengelola laporan keuangan. Penelitian terdahulu lainnya yang dilakukan oleh Maulana et al.,
(2024) yang meneliti terkait Perencanaan Sistem Informasi dan Pencatatan Akuntansi pada Taman Kanak-
Kanak di Kelurahan Babakan Surabaya Bandung. Mereka meneliti bahwa TK ini belum memiliki prosedur
sistem informasi dalam pencatatan akuntansi. Penelitian ini menghasilkan sejumlah usulan rancangan untuk
mengembangkan mekanisme sistem informasi akuntansi mencakup aspek-aspek seperti prosedur
penerimaan kas secara umum, pengelolaan dana Bantuan Operasional Sekolah (BOS), serta proses
pengeluaran kas untuk keperluan penggajian.

Dalam implementasinya terdapat TK yang belum memliki pencatatan kas sesuai pedoman yang
berlaku. Penyesuaian terhadap perubahan kebijakan, khususnya terkait standar pelaporan keuangan terbaru,
berpotensi menjadi kendala bagi TK dalam mengimplementasikan sistem pencatatan kas yang memenuhi
ketentuan yang berlaku (Kirana, 2024). Disamping itu, kurangnya sumber daya manusia yang memadai
akan membuat pekerjaan semakin rumit, ditambah lagi dengan minimnya pengetahuan tentang cara
menyusun laporan keuangan yang menjadi hambatan utama (Melia, 2022).

Peneliti menjadikan TK Curug Indah menjadi objek penelitian. Adapun permasalahan yang menjadi
fokus pengamatan. Dalam hal ini, mengacu pada sistem penerimaan dan pengeluaran kas. Berdasarkan hasil
pra wawancara yang telah peneliti lakukan dengan Ibu A selaku pengurus TK Curug Indah, yang menjabat
sebagai Kepala Sekolah bersamaan dengan merangkap tugas menjadi Tenaga Didik dan Bendahara,
diperoleh data bahwa TK Curug Indah telah memberikan layanan pendidikan lebih dari 20 tahun. Namun,
hingga saat ini pencatatan akuntansi masih dilakukan secara sederhana dan belum dilengkapi dengan
pedoman prosedur operasional standar yang sesuai standar akuntansi SAK yang berlaku dalam mengelola
penerimaan dan pengeluaran kas. Pengelolaan kas hanya sebatas dicatat pada buku besar tidak mengikuti
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sistematika yang diatur dalam akuntansi. Kondisi lain menunjukan kurangnya jumlah sumber daya tenaga
didik dan latar belakang pendidikan yang kurang relevan di bidang akuntansi, mengakibatkan TK Curug
Indah menghadapi kendala dalam menjalankan fungsi keuangannya secara efektif dan tidak mampu
menyempatkan untuk membuat pencatatan kas sesuai prinsip akuntansi. Akan tetapi, terdapat upaya dari
pihak yayasan dalam membuat laporan keuangan secara sederhana untuk mendukung transparansi dan
akuntabilitas keuangan.

Berdasarkan fenomena yang terjadi, peneliti bermaksud untuk menyusun prosedur operasional
standar penerimaan dan pencatatan kas pada layanan pendidikan tersebut. Peneliti tertarik untuk
mengajukan penelitian yang berjudul “Penyusunan Prosedur Operasional Standar (POS) Penerimaan
dan Pengeluaran Kas Pada Taman Kanak-Kanak Curug Indah Jakarta Timur”.

METODE PENELITIAN
Tempat dan Waktu Penelitian

Penelitian ini dilaksanakan di sebuah TK yang berlokasi di Kelurahan Pondok Kelapa, Kota
administrasi Jakarta Timur. Pada Februari 2025, peneliti mengunjungi TK Curug Indah untuk menanyakan
kesediaan dalam menjadi objek penelitian. Peneliti akan menyampaikan Surat Permohonan Penelitian
kepada pihak TK Curug Indah untuk melaksanakan wawancara, observasi, dan dokumentasi. Untuk
memperoleh informasi data yang dibutuhkan dalam penelitian. Pelaksanaan penelitian dimulai pada
Februari dan selesai pada Desember 2025.

Desain Penelitian

Dalam penelitian ini, digunakan metode deskriptif dengan pendekatan kualitatif sebagai desain
penelitian.

Penelitian ini bertujuan merancang modul dalam siklus penerimaan dan pengeluaran kas pada TK
Curug Indah untuk memberikan panduan bagi TK dalam menjalankan proses penerimaan dan pengeluaran.
Penelitian ini menggunakan model pengembangan Analysis, Design, Development, Implementation, dan
Evaluate (ADDIE). Tetapi pelaksanaan model ini hanya melalui tahapan analisis, perancangan, dan
pengembangan. Berikut adalah tahapan-tahapan dari metode ADDIE yang akan peneliti laksanakan,
sebagai berikut:

1. Analysis

Peneliti akan melakukan analisis terhadap siklus penerimaan dan pengeluaran kas, serta sistem
pembukuan yang telah diterapkan oleh TK Curug Indah. Tahap ini bertujuan untuk mengungkap
permasalahan, kebutuhan, serta prosedur yang saat ini dijalankan dalam pengelolaan kas dan sistem
pembukuan.

2. Design

Peneliti akan merancang desain penyusunan Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan dan
pengeluaran kas serta merancang sistem pembukuan yang akan digunakan di TK Curug Indah.

Perancangan tersebut dilakukan berdasarkan hasil analisis kebutuhan dan kondisi aktual lembaga,

sehingga POS dan sistem pembukuan yang disusun sesuai dengan kemampuan dan karakteristik

pengelolaan keuangan sekolah.
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3. Development

Peneliti mengembangkan Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan dan pengeluaran kas serta
sistem pembukuan berdasarkan hasil perancangan yang telah dilakukan pada tahap sebelumnya.
Pengembangan POS dilakukan dengan menyusun prosedur secara lengkap dan sistematis, serta
mengimplementasikan flowchart untuk menggambarkan tahapan proses penerimaan dan
pengeluaran kas secara jelas dan terstruktur.

Pada tahap Development peneliti menyusun sistem pembukuan yang mencakup pembuatan format
pencatatan penerimaan dan pengeluaran kas serta penyesuaian mekanisme pencatatan dengan
kondisi dan kemampuan pengelolaan administrasi keuangan di TK Curug Indah. Setelah penyusunan
POS dan sistem pembukuan selesai, peneliti mengajukan permintaan tanggapan kepada pihak TK
Curug Indah untuk mengetahui kesesuaian POS dan sistem pembukuan yang disusun dengan
kebutuhan dan kondisi yang ada, sehingga masukan yang diperoleh dapat digunakan sebagai dasar
penyempurnaan.

Sumber Data Penelitian

Sumber data yang digunakan pada penelitian ini adalah data primer dan data sekunder. Data primer
Peneliti akan mendapat data primer secara langsung melalui wawancara yang dilakukan dengan lbu A
selaku Kepala TK Curug Indah, sedangkan data sekunder didapat melalui referensi artikel kajian serta buku
yang terkait berdasarkan topik yang diteliti dan laporan pencatatan penerimaan dan pengeluaran kas TK.

Teknik Pengumpulan Data
Peneliti akan melaksanakan proses pengumpulan data di TK Curug Indah melalui metode sebagai
berikut:
1. Observasi
Peneliti mendatangi TK Curug Indah yang terletak di wilayah Pondok Kelapa, Kecamatan Duren
Sawit, Jakarta Timur, dengan tujuan memperoleh informasi secara langsung mengenai situasi
serta kondisi yang berlangsung di TK tersebut.
2. Wawancara
Wawancara memungkinkan peneliti mendapatkan pemhaman lebih mendalam terkait fenomena
yang sedang diteliti (Alaslan, 2022). Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan wawancara
terstruktur. Wawancara terstruktur adalah jenis wawancara yang dilakukan oleh penliti terhadap
subjek penelitian, dimana peneliti telah menentukan secara jelas informasi apa saja yang ingin
diperoleh sebelum pelaksanaan wawancara (Alaslan, 2022). Peneliti akan melakukan wawancara
dengan Ibu A selaku Kepala TK Curug Indah. Peneliti menyusun daftar pertanyaan terkait dengan
topik penelitian dan diajukan kepada narasumber. Kemudian narasumber akan menjawab
pertanyaan tersebut sesuai dengan situasi yang terjadi di TK.
3. Dokumentasi
Dokumentasi merupakan pengumpulan data yang dilakukan secara efektif melalui media visual,
lisan, maupun tertulis (Alaslan, 2022). Peneliti akan mengamati beberapa dokumen TK, seperti
laporan pencatatan kas dan data transaksi kas selama pengumpulan data.
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Teknik Analisis Data
Peneliti akan melakukan analisis data menurut Jugiyono Hartono, (2018) yang terdiri dari tiga
tahapan yaitu:

1. Reduksi Data
Penelitian tentu akan menghasilan sebuah data yang kompleks. Maka dari itu, peneliti akan
melakukan reduksi data terhadap data tersebut. Reduksi data berarti memilih, meringkas,
dipusatkan perhatian pada informasi yang penting. Secara umum, reduksi data adalah salah satu
langkah dalam analisis data kualitatif yang bertujuan untuk mempertajam informasi,
mengelompokkan, mengarahkan, serta memperjelas data. Peneliti akan merangkum data yang
diperoleh dengan memilih informasi penting yang diperoleh melalui observasi, wawancara, dan
dokumentasi, sehingga data yang dikumpulkan tetap fokus dan sesuai dengan topik penelitian.
Proses reduksi data ini diharapkan dapat membantu peneliti memperoleh gambaran yang lebih jelas
terkait objek yang diteliti, serta mengelompokkan data secara terstruktur untuk memudahkan dalam
pencarian informasi saat diperlukan.

2. Penyajian Data
Bentuk penyajian data pada penelitian kualitatif dapat berbentuk teks naratif, flowchart, diagram,
dan bagan. Bentuk-bentuk tersebut menyajikan informasi yang tersusun secara padu dan mudah
dipahami, sehingga mempermudah dalam mengamati situasi yang berlangsung (Hartono, 2018).
Peneliti akan menyajikan data penelitian dalam bentuk penjelasan teks narasi dan penerapan
flowchart proses untuk menyajikan data POS penerimaan dan pengeluaran kas TK.

3. Penarikan Kesimpulan
Peneliti akan menarik suatu kesimpulan berdasarkan data yang telah dikumpulkan dan dianalisis
sebelumnya. Peneliti akan mengaitkan hasil penelitian dengan fokus permasalahan yang telah
dirumuskan, sehingga dapat memberikan penjelasan yang jelas mengenai efektivitas prosedur yang
disusun. Kesimpulan ini bertujuan untuk merangkum permasalahan utama yang berkaitan dengan
POS penerimaan dan pengeluaran kas. Kesimpulan yang diperoleh diharapkan mampu menjadi
dasar pertimbangan dalam pengambilan keputusan maupun perbaikan sistem pengelolaan kas di
TK Curug Indah.

HASIL DAN PEMBAHASAN
1. Rancangan Prosedur Operasional Standar Penerimaan Kas

Prosedur penerimaan kas yang akan dibuatkan rancangannya terdiri dari penerimaan kas dari
penerimaan murid baru dan penerimaaan SPP. Hal tersebut didasarkan atas kebutuhan yang diperlukan bagi
TK Curug Indah.

a. Penerimaan Kas dari Penerimaan Murid Baru

Seluruh rangkaian kegiatan, mulai dari penerimaan uang, pencatatan transaksi, hingga pelaporan ke
pihak yayasan, masih dilaksanakan oleh kepala sekolah. Tidak adanya peran bendahara yang berdiri sendiri
dapat menimbulkan ketergantungan pada satu pihak dalam pengelolaan kas. Kondisi tersebut menunjukkan
bahwa pelaksanaan penerimaan kas masih berjalan berdasarkan kebiasaan yang telah diterapkan selama ini
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dan belum dituangkan secara tertulis dalam bentuk prosedur operasional standar yang jelas, khususnya
terkait pembagian tugas dan alur pencatatan penerimaan kas.

Mengacu pada kondisi yang terjadi di TK Curug Indah, untuk memastikan penerimaan kas dari
penerimaan murid baru di TK Curug Indah dapat berjalan secara terarah dan memiliki alur yang jelas, maka
diperlukan Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan murid baru. POS penerimaan murid baru
menjadi kebutuhan sebagai pedoman yang mengatur secara rinci tahapan penerimaan murid baru, mulai
dari proses pendaftaran, penerimaan pembayaran, kelengkapan dokumen administrasi, hingga pencatatan
penerimaan kas. POS memiliki peran penting dalam mengurangi ketergantungan pada satu pihak dalam
pelaksanaan penerimaan kas serta membantu menciptakan keteraturan dalam pencatatan penerimaan kas
yang berasal dari penerimaan murid baru. Penerimaan kas dari penerimaan murid baru dilakukan dalam
periode pendaftaran yang berlangsung satu kali pada awal tahun ajaran.

Temuan tersebut sejalan dengan hasil penelitian Febriani (2024) pada Al-Kautsar 1l Islamic
Kindergarten yang menunjukkan bahwa penyusunan Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan dan
pengeluaran kas secara tertulis berperan penting dalam mengatur alur penerimaan pembayaran, pencatatan,
dan pelaporan keuangan secara lebih sistematis dan konsisten. Tersedianya prosedur tertulis dalam
penelitian tersebut membantu memperjelas tahapan kerja serta tanggung jawab pihak yang terlibat dalam
proses penerimaan kas, sehingga setiap transaksi dapat dicatat dan dilaporkan sesuai dengan ketentuan yang
telah ditetapkan.

Hasil penelitian tersebut memperkuat temuan pada TK Curug Indah bahwa ketiadaan prosedur
tertulis dan belum adanya pemisahan fungsi yang jelas menjadi salah satu faktor utama yang menyebabkan
pengelolaan penerimaan kas belum berjalan secara optimal. Ketergantungan pada satu pihak dalam
menerima, mencatat, dan melaporkan kas berpotensi menimbulkan ketidakteraturan dalam pencatatan serta
menyulitkan proses pengawasan.

Berikut ini disajikan usulan Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan kas dari penerimaan
murid baru di TK Curug Indah yang dilaksanakan pada periode pendaftaran murid baru, yaitu pada awal
tahun ajaran.

Tabel 1 Pos penerimaan kas dari penerimaan murid baru

TK Curug Kode POS POS/PMB/01
Indah POS Penerimaan Kas dari Penerimaan Murid Baru
Jakarta Timur Nama POS

a. Menyediakan pedoman pencatatan yang sistematis dalam pelaksanaan
penerimaan kas.

1| Tujuan b. Memastikan terciptanya pengelolaan keuangan yang tertib, transparan, dan
akuntabel.
9 Ruang Penerimaan Kas dari Penerimaan Murid Baru di TK Curug Indah.
Lingkup

a. Orang Tua Murid

Pelaksana b. Bendahara Sekolah

Kegiatan c. Kepala Sekolah

d. Ketua Yayasan

Biaya Pendaftaran Murid Baru yang dibayarkan oleh orang tua murid kepada
4 | Ketentuan TK Curug Indah, Jakarta Timur. Pembayaran dilakukan dengan metode
transfer ke rekening bank TK Curug Indah.

Penyusunan Prosedur Operasional Standar (POS) Penerimaan Dan Pengeluaran Kas
Pada Taman Kanak-Kanak Curug Indah Jakarta Timur
(Dinata, et al.)

393



7 INDONESIA

ECONOMIC JOURNAL elSIN3090-4552 & pISIN3090-4609
TK Curug Kode POS POS/PMB/01
Indah POS Penerimaan Kas dari Penerimaan Murid Baru
Jakarta Timur Nama POS

a. Formulir pendaftaran murid baru
b. Dokumen administrasi
5 | Dokumen c. Slip tagihan
d. Kuitansi
e. Laporan penerimaan kas
1) Orang Tua Murid:
a) Mengisi formulir pendaftaran dan melengkapi dokumen administrasi (
fotocopy akte kelahiran dan kartu keluarga 2 lembar).
b) Membayarkan biaya pendaftaran murid baru sesuai tagihan melalui
transfer ke rekening bank TK.
¢) Memberikan bukti transfer pembayaran kepada bendahara sekolah.
d) Menerima kuitansi bukti pembayaran pendaftaran murid baru rangkap ke-
1 dari bendahara sekolah.

2) Bendahara Sekolah:

a) Membuat slip pembayaran untuk pendaftaran murid baru.

b) Memberikan tagihan biaya pendaftaran kepada orang tua murid.

¢) Menerima bukti pembayaran atas biaya pendaftaran murid baru.

d) Membuat kuitansi sebagai bukti pembayaran pendaftaran murid baru
sebanyak 2 rangkap.

e) Memberikan kuitansi pembayaran pendaftaran murid baru rangkap ke-1

kepada orang tua murid.

Menyimpan kuitansi pembayaran pendaftaran murid baru rangkap ke-2.

g) Melakukan pencatatan penerimaan di jurnal.

h) Membuat laporan pencatatan penerimaan PPDB.

i) Memberikan laporan penerimaan PPDB kepada kepala sekolah.

Prosedur
Kerja f)

3) Kepala Sekolah:

a) Menerima laporan penerimaan pendaftaran murid baru dari bendahara
sekolah.

b) Menandatangani laporan penerimaan pendaftaran murid baru.

¢) Melaporkan penerimaan pendaftaran murid baru kepada ketua yayasan.

4) Ketua Yayasan:

a) Menerima laporan penerimaan pendaftaran murid baru dari kepala sekolah.
b) Menandatangani laporan penerimaan pendaftaran murid baru.

c) Menyimpan laporan penerimaan pendaftaran murid baru.

d) Selesai.

Sumber: Diolah oleh peneliti (2025)
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POS Penerimaan Kas dari Penerimaan Murid Baru
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Gambar 1 Pos penerimaan kas dari penerimaan murid baru
Sumber: Diolah oleh peneliti (2025)
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b. Penerimaan Kas dari Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP)

Proses penerimaan kas dari pembayaran SPP di TK Curug Indah selama ini dilaksanakan dengan
prosedur yang relatif sederhana. Pembayaran SPP dilakukan oleh orang tua murid dengan menggunakan
kartu SPP sebagai alat pencatatan manual, di mana kepala sekolah menerima pembayaran secara langsung,
melakukan pencatatan pada kartu SPP dan buku pencatatan sekolah, kemudian melaporkannya kepada
pihak yayasan. Namun proses penerimaan kas dari SPP tersebut belum didukung oleh kelengkapan
dokumen pendukung yang memadai dan masih bergantung pada satu pihak dalam pelaksanaannya. Seluruh
rangkaian kegiatan penerimaan kas dari SPP, mulai dari penerimaan pembayaran, pencatatan transaksi,
hingga pelaporan, masih dilaksanakan oleh kepala sekolah yang merangkap sebagai bendahara, sehingga
belum terdapat pembagian tugas dan dokumentasi penerimaan kas yang jelas.

Penerimaan kas dari pembayaran SPP di TK Curug Indah dilakukan secara rutin setiap bulan oleh
orang tua murid sesuai dengan periode pembayaran yang telah ditetapkan oleh sekolah. Aktivitas
penerimaan kas yang bersifat bulanan ini menyebabkan terjadinya transaksi penerimaan kas secara berulang
sepanjang tahun ajaran. Untuk memastikan penerimaan kas dari pembayaran SPP di TK Curug Indah dapat
dilaksanakan secara konsisten dan memiliki tahapan yang terkoordinasi dengan baik, sehingga diperlukan
Prosedur Operasional Standar (POS) Penerimaan SPP. TK Curug Indah membutuhkan POS Penerimaan
SPP sebagai pedoman yang mengatur tahapan penerimaan pembayaran SPP secara rinci, mulai dari proses
pembayaran oleh orang tua murid, pencatatan transaksi, hingga pelaporan penerimaan kas kepada pihak
yayasan. POS Penerimaan SPP dibuat untuk memperjelas pembagian peran dalam proses penerimaan SPP,
mengurangi ketergantungan pada satu pihak, serta membantu menata pencatatan dan pengarsipan
penerimaan kas yang bersumber dari pembayaran SPP.

Berikut ini disajikan usulan Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan kas dari pembayaran
SPP di TK Curug Indah yang dilakukan secara berkala setiap bulan.

Tabel 2 Pos penerimaan kas dari sumbangan pembinaan pendidikan (SPP)

TK Curug Indah Kode POS POS/SPP/02
Jakarta Timur Nama POS POS Penerimaan Kas dari Sumbangan Pembinaan Pendidikan
a. Menyediakan pedoman pencatatan yang sistematis dalam pelaksanaan penerimaan
1 | Tujuan kas. . . .
b. Memastikan terciptanya pengelolaan keuangan yang tertib, transparan, dan
akuntabel.
2 Ruang Penerimaan Kas dari Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP)
Lingkup
a. Orang Tua Murid
3 Pelaksana b. Bendahara Sekolah
Kegiatan c. Kepala Sekolah
d. Ketua Yayasan

Sumbangan Pembinaan Pendidikan yang dibayarkan paling lambat tanggal 10 setiap
bulannya oleh orang tua murid ke rekening TK Curug Indah.

a. Kartu SPP

b. Kuitansi pembayaran SPP

c. Bukti tranfer bank

d. Laporan penerimaan kas

1) Orang Tua Murid:

a) Membayar SPP ke rekening TK Curug sesuai rincian biaya yang telah ditetapkan.

4 | Ketentuan

5 | Dokumen

6 | Prosedur Kerja
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TK Curug Indah
Jakarta Timur

Kode POS POS/SPP/02

Nama POS POS Penerimaan Kas dari Sumbangan Pembinaan Pendidikan

b)
c)

2)
a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

3)
a)
b)
c)

4)
a)
b)
c)
d)

Memberikan kartu SPP dan bukti transfer kepada bendahara sekolah.
Menerima kartu SPP dan kuitansi bukti pembayaran SPP rangkap ke-1 dari
bendahara sekolah.

Bendahara Sekolah:

Menerima kartu SPP dan bukti transfer pembayaran SPP dari orang tua murid.
Mengisi kartu SPP dengan mencamtukan tanggal, jumlah pembayaran, serta paraf.
Membuat kuitansi sebagai bukti pembayaran SPP sebanyak 2 rangkap.
Memberikan kuitansi bukti pembayaran SPP rangkap ke-1 dan kartu SPP ke orang
tua murid.

Menyimpan kuitansi bukti pembayaran SPP rangkap ke-2.

Melakukan pencatatan penerimaan SPP di jurnal.

Membuat laporan pencatatan penerimaan SPP.

Memberikan laporan penerimaan SPP kepada kepala sekolah.

Kepala Sekolah:

Menerima laporan pencatatan penerimaan SPP dari bendahara sekolah.
Menandatangani laporan pencatatan penerimaan SPP.

Melaporkan pencatatan penerimaan SPP kepada ketua yayasan.

Ketua Yayasan:

Menerima laporan penerimaan SPP dari kepala sekolah.
Menandatangani laporan penerimaan SPP.

Menyimpan laporan penerimaan SPP.

Selesai.

Sumber: Diolah oleh peneliti (2025)
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POS Penerimaan Kas dari Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP)
Orang Tua Murid Bendahara Sekolah Kepala Sekolah Ketua Yayasan

Membayar
biaya SPP

Mencatat dan
parad
Kartu SPP

| Kartu SPP

Laporan
penerimaan SPP

Menandatangani

laporan
Kartu SPP Menandatangani penerimaan
laporan SPP
Bukti penermaan

pembayaran SPP SPP

Laporan
Penerimaan SPP
©

Membuat kultans:
pembayaran
SPP

Laporan
penerimaan SPP

Kustansi
pembayaran SPP

Kartu SPP

1

Kuitansi

pembayaran SPP
Malakoukan

pencatatan di Jumal

Membuat laporan
penerimaan SPP

Laporan
penerimaan SPP

Gambar 2 Pos penerimaan kas dari sumbangan pembinaan pendidikan (SPP)
Sumber: Diolah oleh peneliti (2025)
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2. Rancangan Prosedur Operasional Standar Pengeluaran Kas

Prosedur pengeluaran kas yang akan dibuatkan rancangannya mencakup pengeluaran kas untuk
kebutuhan operasional sekolah. Hal tersebut didasarkan pada kebutuhan yang diperlukan bagi TK Curug
Indah dalam mendukung kelancaran kegiatan operasional sehari-hari.

a. Pengeluaran Kas Kebutuhan Operasional

Pengeluaran kas diawali ketika kebutuhan operasional diajukan kepada kepala sekolah. Setelah
menerima permohonan tersebut, kepala sekolah akan mengeluarkan uang yang bersumber dari pembayaran
SPP untuk memenuhi kebutuhan yang diajukan. Setiap pengeluaran kemudian dicatat pada buku, dan
dilaporkan kepada ketua yayasan.

Dari prosedur tersebut dapat dilihat bahwa alur pengeluaran kas sepenuhnya terpusat pada kepala
sekolah. Kepala sekolah berperan mulai dari menerima pengajuan kebutuhan, mengeluarkan uang,
melakukan pencatatan, hingga menyampaikan laporan kepada pihak yayasan. Kondisi ini menunjukkan
bahwa pelaksanaan pengeluaran kas masih bergantung pada satu pihak dan belum didukung oleh
pembagian tugas yang jelas.

Untuk memastikan pengeluaran kas kebutuhan operasional di TK Curug Indah dapat dilaksanakan
secara tertata dan memiliki tahapan kerja yang jelas, sehingga diperlukan Prosedur Operasional Standar
(POS) pengeluaran kas kebutuhan operasional. TK Curug Indah membutuhkan POS pengeluaran kas
sebagai pedoman yang mengatur proses pengajuan kebutuhan operasional, penggunaan dana, pencatatan
pengeluaran, hingga pelaporan kepada pihak yayasan. POS pengeluaran kas dibuat untuk memperjelas alur
kerja dan pembagian peran dalam pelaksanaan pengeluaran kas, mengurangi ketergantungan pada satu
pihak, serta membantu menciptakan keteraturan dalam pengelolaan dan pelaporan pengeluaran kas yang
dilakukan secara berkala sesuai dengan kebutuhan operasional sekolah.

Temuan ini sejalan dengan hasil penelitian Natasha et al., (2025) pada Sekolah Lentera Kreasi
Cemerlang yang menunjukkan bahwa penerapan sistem kas kecil yang terstruktur melalui penyusunan dan
penerapan Prosedur Operasional Standar (POS) mampu meningkatkan ketertiban dan transparansi
pengelolaan kas. Dalam penelitian tersebut, POS pengelolaan kas kecil mencakup prosedur pengajuan dana,
pencairan, penggunaan, hingga pelaporan, sehingga setiap transaksi pengeluaran tercatat secara baku dan
mudah diawasi. Penggunaan format pencatatan dan pelaporan baik secara manual maupun digital
memudahkan bendahara dalam mendokumentasikan seluruh transaksi dan memungkinkan pihak
manajemen melakukan evaluasi secara berkala.

Dengan membandingkan kondisi pengeluaran kas pada TK Curug Indah yang masih memerlukan
perbaikan khususnya dalam hal pemisahan tugas dan penyusunan prosedur operasional yang jelas.
Pemisahan tugas diperlukan agar tidak terdapat satu pihak yang memiliki kendali terhadap seluruh proses
pengeluaran kas, sehingga setiap tahapan pengeluaran kas dapat dilaksanakan secara jelas dan terstruktur
berdasarkan prosedur operasional yang ditetapkan.

Berikut ini disajikan usulan Prosedur Operasional Standar (POS) pengeluaran kas untuk kebutuhan
operasional di TK Curug Indah yang dilaksanakan secara berkala sesuai dengan kebutuhan operasional
sekolah, baik secara rutin bulanan maupun pada waktu tertentu.
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Tabel 3 Pos pengeluaran kas untuk kegiatan operasional

TK Curug Kode POS POS/OPS/03
Indah
Jakarta Timur

Nama POS POS Pengeluaran Kas untuk Kegiatan Operasional

a. Menyediakan pedoman pencatatan yang sistematis dalam pelaksanaan pengeluaran

. kas.

1] Tujuan b. Memastikan terciptanya pengelolaan keuangan yang tertib, transparan, dan
akuntabel.
2 Ruang Pengeluaran Kas untuk Kegitatan Operasional TK Curug Indah.
Lingkup
a. Pihak yang mengajukan

3 PKe;a;Sg:]a b. Bendahara Sekolah

9 c. Kepala Sekolah

Pengeluaran yang dilakukan untuk kegiatan operasional pada TK Curug Indah seperti
perlengkapan dan peralatan sekolah, serta kegiatan operasional guru.
a. Dokumen permohonan pengeluaran kas
5 | Dokumen b. Kuitansi keperluan operasional
c. Laporan pengeluaran kas
1) Pihak yang mengajukan:
a) Membuat dokumen pengajuan pengeluaran kas untuk kegiatan operasional.
b) Mengajukan dokumen pengeluaran kas kepada kepala sekolah.
c) Membuat kuitansi atau menerima kuitansi dari toko atas pembelian barang.
d) Menyerahkan kuitansi pengeluaran kas kepada bendahara sekolah.

4 | Ketentuan

2) Kepala Sekolah:

Melakukan pemeriksaan atas dokumen permohonan pengeluaran kas. Jika setuju, kepala

Prosedur sekolah akan menandatangani permoh_onan _p_engeluar_an_ kas. Jika _ti_dak disetujui,

6 Kerja dokumen permohonan pengeluaran kas tidak ditindaklanjuti dan akan disimpan.

3) Bendahara Sekolah:

a) Mengeluarkan uang dari rekening bank TK Curug untuk keperluan operasional.

b) Menerima kuitansi pengeluaran kas keperluan operasional dari pihak yang
mengajukan.

c) Menyimpan kuitansi pengeluaran kas.

d) Melakukan pencatatan pengeluaran operasional di jurnal.

e) Membuat laporan pengeluaran operasional.

f) Selesai.

Sumber: Diolah oleh peneliti (2025)
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POS Pengeluaran Kas untuk Kegitatan Operasional
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©
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Gambar 3 Pos pengeluaran kas untuk kegiatan operasional
Sumber: Diolah oleh peneliti (2025)
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3. Rancangan Sistem Pembukuan

Dalam praktik akuntansi jurnal merupakan catatan penting yang digunakan untuk
mendokumentasikan setiap transaksi keuangan dalam suatu periode secara teratur. Melalui jurnal, setiap
transaksi dapat direkam secara sistematis sehingga memudahkan proses penelusuran dan pengendalian
keuangan. Sistem pencatatan akuntansi umumnya menggunakan dua metode, yakni single entry dan double
entry. Pada metode single entry, transaksi dicatat secara sederhana dengan hanya satu kali pencatatan untuk
setiap transaksi, sehingga metode ini sering digunakan oleh organisasi kecil yang memiliki aktivitas
keuangan tidak terlalu rumit. Sementara metode double entry transaksi dicatat dalam dua akun yang
berbeda, yaitu sebagai debit dan kredit. Melalui sistem pencatatan double entry, informasi keuangan dapat
disajikan secara lebih detail, karena metode ini memastikan kesesuaikan antara total debit dan kredit.

Pencatatan keuangan di TK Curug Indah belum sesuai dengan standar pencatatan
akuntansi yang baku. Pencatatan penerimaan kas dan pengeluaran kas yang saat ini diterapkan belum
disusun secara sistematis. Kondisi ini dapat menimbulkan risiko, seperti sulitnya menelusuri arus kas,
potensi terjadinya kesalahan pencatatan, dan kurangnya keandalan informasi keuangan yang dihasilkan.
Akibatnya, proses evaluasi keuangan maupun penyusunan laporan pertanggungjawaban kepada yayasan
menjadi kurang optimal karena data yang tersedia belum sepenuhnya lengkap dan akurat.

Berdasarkan kondisi pencatatan keuangan yang masih sederhana, peneliti
mengusulkan TK Curug Indah untuk menerapkan sistem pencatatan single entry. Sistem ini dinilai sesuai
karena mudah dipahami dan tidak rumit dalam penggunaannya. Penerapan pencatatan single entry
dilakukan setiap kali terjadi transaksi penerimaan maupun pengeluaran kas. Penerimaan kas dari
penerimaan murid baru dicatat pada periode pendaftaran yang berlangsung pada awal tahun ajaran,
penerimaan kas dari pembayaran SPP dicatat secara rutin setiap bulan, sedangkan pengeluaran kas untuk
kebutuhan operasional dicatat dan dijurnal pada saat terjadinya pengeluaran kas. Meskipun informasi yang
dihasilkan tidak sedetail metode double entry, sistem single entry sudah memadai untuk mencatat transaksi
keuangan dasar yang ada di TK serta membantu pihak sekolah memantau arus masuk dan keluar kas secara
lebih tertata.

Penggunaan metode single entry dapat digambarkan melalui contoh berikut:

Tabel 4 Format pencatatan penerimaan kas

Tanggal Keterangan Debit Kredit
Penerimaan Murid Penerimaan
Kas Bank Baru SPP
177 Penerimaan Murid Baru — Siswa Rp. Rp. 1.350.000
A 1.350.000
5/7 Penerimaan SPP — Siswa B Rp. 140.000 Rp.140.000
30/7 Total Rp. Rp. 1.350.000 Rp.140.000
1.490.000

Sumber: Diolah oleh peneliti (2025)
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Tabel 5 Format pencatatan pengeluaran kas

Tanggal Keterangan Debit Kredit
Beban Operasional Beban Lainnya Kas Bank
1/8 Listrik Rp. 80.000 Rp. 80.000
5/8 Pembelian ATK  Rp. 100.000 Rp. 100.000
20/8 Rapat Guru Rp. 50.000 Rp. 50.000
30/8 Total Rp. 230.000 Rp. 230.000

Sumber: Diolah oleh peneliti (2025)

KESIMPULAN

Penelitian ini menghasilkan Prosedur Operasional Standar (POS) pada penerimaan dan pengeluaran
kas di TK Curug Indah dan sistem pembukuan yang menggunakan metode single entry. Berdasarkan hasil
analisis serta pembahasan yang telah dilakukan, diperoleh kesimpulan sebagai berikut:

1. Rancangan Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan kas yang disusun dalam penelitian ini
memuat alur penerimaan kas yang berasal dari pembayaran SPP dan penerimaan murid baru
(PPDB). POS penerimaan kas dirancang berdasarkan kondisi penerimaan kas yang telah berjalan
di TK Curug Indah, mulai dari penerimaan uang, pencatatan transaksi, hingga pelaporan kepada
pihak yayasan. Dengan adanya rancangan POS penerimaan kas, setiap tahapan penerimaan kas
memiliki alur kerja yang lebih jelas sehingga dapat membantu pengelola TK dalam melaksanakan
proses penerimaan kas secara lebih terarah dan konsisten.

2. Rancangan Prosedur Operasional Standar (POS) pengeluaran kas disusun untuk mengatur proses
pengeluaran kas yang digunakan dalam membiayai kegiatan operasional TK. POS pengeluaran
kas memuat tahapan pengajuan kebutuhan, penggunaan dana, pencatatan pengeluaran, serta
pelaporan kepada pihak yayasan. Rancangan POS ini disesuaikan dengan praktik pengeluaran kas
yang selama ini diterapkan di TK Curug Indah, sehingga dapat memberikan kejelasan alur
pengeluaran kas dan membantu pengelola TK dalam melaksanakan pengeluaran kas secara lebih
tertib dan terarah.

3. Sistem pembukuan yang diusulkan dalam penelitian ini menggunakan metode pencatatan single
entry yang disesuaikan dengan kondisi dan kebutuhan TK Curug Indah. Sistem pembukuan ini
dirancang untuk mencatat penerimaan dan pengeluaran kas secara terpisah berdasarkan tanggal
transaksi, sehingga alur kas dapat diketahui secara kronologis. Meskipun bersifat sederhana
rancangan sistem pembukuan ini diharapkan dapat membantu menghasilkan informasi keuangan
yang lebih tertata dibandingkan dengan pencatatan sebelumnya, serta memudahkan proses
pencatatan dan pelaporan keuangan TK.

Implikasi
Dari penelitian yang telah dilakukan, berikut adalah implikasi yang diperoleh dari penelitian, sebagai
berikut:
1. Implikasi Teoretis
Penelitian ini memberikan implikasi teoretis terhadap pengembangan Prosedur Operasional
Standar (POS) dengan menggunakan model ADDIE. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa
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model ADDIE dapat digunakan sebagai kerangka konseptual dalam menyusun POS

penerimaan dan pengeluaran kas yang disesuaikan dengan kondisi dan kebutuhan TK.

Penerapan tahapan Analysis, Design, dan Development dalam penelitian ini memperlihatkan

bahwa model ADDIE dapat diaplikasikan dalam pengembangan POS penerimaan dan

pengeluaran kas.

2. Implikasi Praktis

a. Bagi TK Curug Indah
Penelitian ini menunjukkan peran POS dalam mendukung pengelolaan keuangan,
khususnya pada proses penerimaan dan pengeluaran kas. Keberadaan POS yang disusun
secara terstruktur memberikan acuan kerja bagi pengurus TK Curug Indah dalam
melaksanakan aktivitas keuangan secara lebih konsisten dan terarah. POS yang disusun
membantu memperjelas tahapan pencatatan dan pelaporan keuangan, sehingga berpotensi
mengurangi kesalahan dalam pencatatan transaksi. Dengan adanya pedoman tertulis
tersebut, proses pengelolaan keuangan dapat dilakukan secara lebih tertib dan mudah
dipahami oleh pihak yang terlibat, serta mendukung penyusunan laporan
pertanggungjawaban kepada yayasan.

b. Bagi Yayasan
Yayasan dapat memperoleh gambaran pengelolaan keuangan TK yang lebih teratur.
Rancangan Prosedur Operasional Standar (POS) penerimaan dan pengeluaran kas menjadi
acuan bagi pihak TK dalam menyampaikan laporan keuangan secara lebih runtut. Dengan
adanya prosedur yang jelas, yayasan diharapkan dapat lebih mudah memahami alur
penerimaan dan penggunaan dana TK serta memiliki dasar informasi yang lebih jelas
dalam melakukan penilaian dan pengawasan terhadap pengelolaan keuangan TK Curug
Indah.

c. Bagi Orang Tua Murid
Penelitian ini memberikan implikasi bagi orang tua murid terkait kejelasan proses
penerimaan dan pengelolaan pembayaran di TK Curug Indah. Dengan adanya Prosedur
Operasional Standar (POS) penerimaan dan pengeluaran kas, orang tua murid memperoleh
informasi yang lebih jelas mengenai alur pembayaran SPP maupun biaya penerimaan
murid baru, termasuk mekanisme pencatatan dan pelaporannya. Keberadaan POS tersebut
diharapkan dapat meningkatkan pemahaman dan kepercayaan orang tua murid terhadap
pengelolaan keuangan TK, karena proses pembayaran dilakukan berdasarkan prosedur
yang jelas dan konsisten.
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