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Abstrak Pengelolaan kas harian yang tepat dan terdokumentasi dengan baik sangat penting
untuk pengendalian internal, perlindungan dana, dan transparansi operasional. Rekap
memo aset yang terstandarisasi membantu melacak biaya dan penyusutan aset secara
akurat, yang berdampak pada pelaporan keuangan dan kebijakan investasi perusahaan.
Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif dengan studi lapangan melalui
observasi, wawancara, dan studi dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
penerapan prosedur yang mencakup pemisahan tugas, otorisasi berlapis, serta
penggunaan Sistem Informasi Akuntansi (SIA) sederhana dan SOP yang terstandarisasi
dapat meningkatkan efektivitas pengendalian internal, mengurangi risiko kesalahan
pencatatan, dan mempercepat proses rekonsiliasi laporan. Rekomendasi utama meliputi
penyusunan flowchart dokumen, penerapan SOP kas harian dan memo aset, penggunaan
SIA untuk otomatisasi rekapitulasi, pelaksanaan audit internal dan audit fisik aset secara
berkala, serta pemberian pelatihan rutin bagi petugas. Dengan prosedur yang
terintegrasi dan terstandarisasi, CV Jadi Berkat dapat meningkatkan secara signifikan
akurasi pelaporan keuangan dan efisiensi pengelolaan aset.
Kata Kunci: Pengendalian Internal, Laporan Kas Harian, Memo Aset, Sistem Informasi Akuntansi,
Manajemen Aset
Abstract Proper and well-documented daily cash management is essential for internal control, fund
protection, and operational transparency. Standardized asset memo recaps help
accurately track costs and asset depreciation, which affect financial reporting and
company investment policies. This study uses a descriptive approach with field studies
involving observation, interviews, and documentation studies. The results show that the
implementation of procedures that include segregation of duties, multi-level authorization,
and the use of a simple Accounting Information System (AIS) and standardized SOPs can
improve the effectiveness of internal controls, reduce the risk of recording errors, and speed
up the report reconciliation process. Key recommendations include developing document
flowcharts, implementing daily cash and asset memo SOPs, using AlS for recapitulation
automation, conducting periodic internal and physical asset audits, and providing regular
training for officers. With integrated and standardized procedures, CV Jadi Berkat can
significantly improve the accuracy of its financial reporting and the efficiency of its asset
management.
Keywords: Internal Control, Daily Cash Report, Asset Memo, Accounting Information System, Asset
Management
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Pendahuluan

Pengelolaan kas harian dan dokumentasi keuangan yang rapi merupakan tulang
punggung pengendalian internal bagi perusahaan skala kecil-menengah maupun korporasi.
Laporan kas harian tidak hanya berfungsi sebagai bukti transaksi tunai, tetapi juga menjadi alat
pemantauan arus kas harian yang kritikal untuk pengambilan keputusan operasional dan
pencegahan risiko penyalahgunaan dana. Studi-studi terkini menunjukkan bahwa penerapan
prosedur laporan kas harian yang terdokumentasi (flowchart prosedur, pemisahan tugas, dan
otorisasi berjenjang) mampu memperkuat efektivitas kontrol internal dan mendukung
transparansi operasional.

Dalam konteks pengelolaan aset, rekapan biaya melalui memo aset (dokumen internal
yang merekam pengeluaran, alokasi biaya, dan mutasi aset) menjadi komponen penting bagi
Divisi Manajemen Aset. Rekap biaya aset yang terstandar memudahkan pelacakan Cost of
Ownership, penyusutan, dan akurasi nilai buku yang pada gilirannya berpengaruh pada pelaporan
keuangan dan pengambilan kebijakan investasi. Penelitian manajemen aset terbaru menegaskan
bahwa praktik pencatatan aset yang terotomasi dan prosedural dapat meningkatkan kinerja aset
dan mengurangi ketidakpastian nilai tercatat.(Sianturi & Purwatiningsih, 2024)

CV Banyak Berkat, sebagai entitas usaha yang berkembang, membutuhkan prosedur baku
untuk memastikan bahwa dokumen laporan kas harian dan memo aset tersusun secara konsisten,
dapat diaudit, dan mudah direkap untuk analisis biaya. Beberapa penelitian terapan pada UMKM
dan entitas layanan menunjukkan bahwa penggunaan Sistem Informasi Akuntansi (SIA) dan buku
kas harian berbasis aplikasi meningkatkan akurasi dan mempercepat rekapitulasi transaksi,
sehingga mempermudah proses rekonsiliasi dan pengawasan manajerial. Implementasi sirkuit
dokumen yang jelas (pencatatan — verifikasi — otorisasi — rekap) juga mengurangi
kecenderungan kesalahan input dan manipulasi.(Rono et al., 2025)

Penelitian terdahulu yang relevan menyediakan kerangka empiris dan praktis untuk
pengembangan prosedur ini. Misalnya, studi yang dilakukan oleh Ibnu & Amanah (2023)
menunjukkan bahwa pengelolaan aset dilakukan agar diperoleh keuntungan sebesar-besarnya
dari aset tersebut bagi perusahaan dan negara, karena aset merupakan bagian penting dalam
mencapai tujuan pemilik aset, dimana aset ditempatkan dalam suatu proses. mencapai tujuan
mendorong. sebelum kemudian menjadi hasil (tujuan) yang diharapkan (Aswat & Hijriah, 2023).
Kemudian studi ini diperkuat oleh Yunnita & Yudhanta (2024) yang menunjukkan bahwa
pengelolaan aset yang efektif dan efisien merupakan salah satu aspek penting dalam manajemen
keuangan yang optimal (Cahyaningrum et al.,, 2024). Temuan-temuan ini menjadi pijakan bagi
upaya merancang prosedur operasi standar laporan kas harian dan optimasi rekap memo aset
pada Divisi Dokumen Kontrol dan Divisi Manajemen Aset CV Banyak Berkat.

Berdasarkan gap praktik dan temuan penelitian terdahulu tersebut, artikel ini bertujuan:
(1) merumuskan prosedur pengelolaan dokumen laporan kas harian yang praktis dan dapat
diimplementasikan pada skala perusahaan menengah seperti CV Banyak Berkat; dan (2)
menyusun model rekapan biaya memo aset yang terstandar untuk Divisi Dokumen Kontrol dan
Divisi Manajemen Aset guna meningkatkan akurasi, transparansi, dan efisiensi pelaporan aset.
Dengan menggabungkan pendekatan dokumenter, pemisahan tugas, dan dukungan SIA
sederhana, diharapkan prosedur yang diusulkan dapat memperkuat kontrol internal serta
memudahkan audit dan pengambilan keputusan manajerial.

Sistem Pengendalian Internal (Internal Control)
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Sistem pengendalian internal adalah seperangkat kebijakan, prosedur, struktur
organisasi, dan aktivitas yang dirancang untuk melindungi aset perusahaan, menjamin keandalan
pelaporan keuangan, serta memastikan efisiensi operasional dan kepatuhan terhadap peraturan.
Pendekatan ini diadopsi dalam kerangka kerja COSO Internal Control, Integrated Framework,
yang menekankan bahwa pengendalian internal bukan hanya tentang deteksi kecurangan,
melainkan juga sebagai fondasi tata kelola perusahaan yang sehat.(Saputra & Novita, 2023)

Tujuan utama sistem ini meliputi tiga aspek: efektivitas dan efisiensi operasi, keandalan
pelaporan keuangan, dan kepatuhan terhadap hukum serta regulasi yang relevan (Ramadhanti &
Safrida, 2023). Dalam konteks pengelolaan keuangan pada CV Jadi Berkat dan CV Banyak Berkat,
penerapan pengendalian internal memiliki peran yang sangat penting dalam memastikan bahwa
aset perusahaan, baik aset kas maupun aset tetap, dapat dikelola dan dilaporkan secara akurat.
Pada CV Jadi Berkat, alur pengelolaan dokumen laporan kas harian meliputi tahapan pencatatan
transaksi, verifikasi, otorisasi, hingga pengarsipan dokumen sebagai bagian dari upaya menjaga
keandalan data keuangan. Setiap proses tersebut membutuhkan ketelitian dan kedisiplinan
pelaksana, sehingga sistem pengendalian internal berfungsi untuk meminimalisir potensi
penyimpangan, kesalahan pencatatan, serta risiko penyalahgunaan dana. Sementara itu, pada
Divisi Manajemen Aset CV Banyak Berkat, optimalisasi rekap biaya memo aset dilakukan untuk
memastikan bahwa setiap pengeluaran yang berkaitan dengan perolehan, pemeliharaan, dan
pengendalian aset tetap tercatat secara benar dan terdokumentasi dengan baik. Rekap memo aset
tersebut menjadi dasar dalam menilai kondisi aset serta dalam penyusunan laporan keuangan
agar tidak terjadi perbedaan antara catatan administrasi dan kondisi aset yang sebenarnya.
Dengan demikian, baik alur pengelolaan dokumen laporan kas harian pada CV Jadi Berkat maupun
optimalisasi rekap biaya memo aset pada CV Banyak Berkat sama-sama menjadi bagian integral
dari pengendalian internal perusahaan yang bertujuan memberikan jaminan wajar terhadap
keandalan pelaporan dan perlindungan aset, meskipun pengendalian tersebut tetap memiliki
keterbatasan akibat faktor manusia dan perubahan lingkungan perusahaan.(Ramadhanti &
Safrida, 2023)

Menurut COSO framework, sistem pengendalian internal terstruktur melalui lima
komponen utama yang saling berkaitan: Lingkungan Pengendalian (Control Environment),
Penilaian Risiko (Risk Assessment), Aktivitas Pengendalian (Control Activities), Informasi dan
Komunikasi (Information & Communication), serta Pemantauan (Monitoring / Monitoring
Activities).

Manajemen Aset Tetap (Fixed Asset Management)

Aset tetap (fixed assets) merupakan komponen vital dalam struktur aset perusahaan
didefinisikan sebagai aset berwujud yang dimiliki untuk digunakan dalam operasional jangka
panjang, dengan masa manfaat lebih dari satu periode akuntansi (lebih dari satu tahun) dan bukan
untuk dijual kembali (Yona Barguna et al., 2023) Pengelolaan aset tetap tidak berhenti pada
perolehan saja, melainkan mencakup seluruh siklus: akuisisi, pencatatan dan identifikasi
(recording & coding), pemeliharaan (maintenance), penyusutan (depreciation), mutasi atau
pemindahan aset (transfer), hingga pada akhirnya penghapusan atau disposal aset jika aset sudah
tidak layak pakai (Martias et al., 2024).

Dalam setiap tahap siklus tersebut, dokumentasi menjadi unsur krusial semua transaksi
terkait aset, baik perolehan, pemeliharaan, mutasi maupun disposisi, harus dicatat secara
sistematis melalui dokumen akuntansi seperti voucher kas keluar, bukti pembelian, memo aset,
jadwal penyusutan, serta catatan mutasi aset. Penggunaan sistem akuntansi aset tetap (fixed-asset
accounting system) dan pengkodean aset membantu memastikan bahwa tiap aset tercatat secara
akurat, mudah dilacak, dan terpantau secara terus-menerus (Limbong & Maisyarah, 2025).
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Namun, semata mencatat saja tidak cukup efektivitas manajemen aset tetap sangat
bergantung pada penerapan kontrol internal yang konsisten. Penelitian terbaru pada institusi
pendidikan menunjukkan bahwa implementasi sistem kontrol internal pada manajemen aset
(meliputi lingkungan kontrol, pemisahan wewenang, aktivitas kontrol, komunikasi informasi, dan
monitoring) dapat meminimalkan risiko kehilangan aset, pencatatan ganda, serta kerusakan atau
penyalahgunaan aset yang pada akhirnya meningkatkan keandalan laporan aset dan mendukung
keberlangsungan operasional (Heriyanti, n.d.).

Oleh karena itu, divisi dokumen kontrol dan manajemen aset harus menyusun prosedur
baku (SOP) yang mencakup seluruh siklus aset dari perolehan sampai disposal serta memastikan
setiap tahap terdokumentasi, diverifikasi, diklasifikasi dengan kode aset, dan diaudit secara
periodik. Dengan demikian, aset tetap tidak hanya tercatat, tetapi juga dikelola dengan baik,
terawat, dan nilai ekonomisnya transparan bagi manajemen. Sinergi antara dokumentasi
sistematis, akuntansi aset tetap, dan kontrol internal ini menjadi fundamental agar perusahaan
atau organisasi dapat menjaga integritas aset, mempermudah audit maupun pelaporan keuangan,
serta memaksimalkan efisiensi penggunaan aset dalam jangka panjang.

Dokumentasi dan Pengendalian Kas Harian (Cash Management & Daily Cash Report)

Kas (cash) merupakan aset yang paling likuid dalam suatu perusahaan artinya, kas dapat
segera digunakan untuk memenuhi kebutuhan operasional atau kewajiban finansial dalam waktu
singkat. Karena sifatnya yang likuid dan mudah berpindah tangan, kas menjadi salah satu aset
yang paling rentan terhadap penyalahgunaan, manipulasi, maupun kehilangan, terutama bila
tidak didukung oleh prosedur pengendalian internal yang ketat (Zahrani & Yuhertiana, 2025).
Oleh sebab itu, perusahaan perlu menerapkan mekanisme kontrol kas yang komprehensif: mulai
dari tahap penerimaan dan pengeluaran kas, penyimpanan kas, hingga pencatatan dan pelaporan.
Sistem seperti ini termasuk pemisahan fungsi (misalnya antara kasir, pencatat, dan verifikator),
otorisasi atas setiap transaksi, serta dokumentasi bukti transaksi (Chusnia et al., 2025).

Sejalan dengan itu, pelaporan kas harian melalui cash journal atau buku kas harian di
mana setiap transaksi tunai dicatat lengkap dengan tanggal, nomor bukti, deskripsi, nominal
masuk/keluar dan saldo menjadi sangat krusial. Pencatatan harian memungkinkan perusahaan
melakukan rekonsiliasi rutin (harian, mingguan, atau bulanan), yakni pengecekan kesesuaian
antara kas fisik dan catatan buku, untuk mendeteksi penyimpangan sedini mungkin atau temuan
ketidaksesuaian saldo (Rachma Novianti et al., 2025). Sistem ini bukan hanya meningkatkan
transparansi dan keandalan pelaporan, tetapi juga berfungsi sebagai bentuk kontrol preventif
terhadap potensi fraud (Sari et al.,, 2024).

Dalam konteks organisasi, peran sebuah divisi dokumen kontrol (atau bagian
accounting/pengelolaan kas) menjadi vital. Divisi ini bertanggung jawab untuk memastikan
bahwa seluruh dokumen kas mulai dari bukti penerimaan dan pengeluaran, voucher, bukti
pembayaran, slip kas, hingga catatan kas harian tersimpan dengan baik, terdokumentasi, dan
tersedia untuk audit internal maupun eksternal. Dokumentasi yang sistematis mendukung
akurasi pencatatan, memudahkan pelacakan histori transaksi, serta memungkinkan manajemen
untuk secara cepat mengidentifikasi ketidaksesuaian, anomali, atau penyimpangan penggunaan
kas (Astutiningtyas et al., 2025).

Dengan demikian, pengelolaan kas yang efektif bukan hanya soal arus kas dan saldo tetapi
juga soal dokumentasi, kontrol, dan tanggung jawab internal yang jelas. Keseluruhan rangkaian
ini karakteristik kas yang likuid, sistem pelaporan harian & rekonsiliasi rutin, serta fungsi divisi
dokumen kontrol membentuk kerangka kontrol internal atas kas yang ideal. Ketika diterapkan
dengan konsisten, mekanisme ini membantu perusahaan menjaga integritas aset, meminimalkan
risiko penyalahgunaan, serta menjamin akurasi dan transparansi pelaporan keuangan.
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Integrasi Sistem Dokumentasi Kas dan Manajemen Aset (Prinsip Kontrol Komprehensif)

Pengadaan aset tetap pada sebuah perusahaan secara inheren melibatkan pengeluaran
kas (cash disbursement), sehingga dokumen kas harian dan memo aset tidak bisa berdiri sendiri
secara terpisah melainkan harus terintegrasi secara sistematis. Dalam siklus operasional,
pengeluaran kas untuk membeli aset harus diiringi dengan bukti kas keluar, memo aset yang
mencatat detail perolehan (jenis aset, kode aset, nilai perolehan, departemen pengguna), dan
pencatatan dalam buku aset tetap (fixed-asset ledger). Hal ini penting agar tidak terjadi mismatch
antara jumlah kas yang keluar dan aset tercatat suatu kondisi yang bisa menimbulkan
ketidakakuratan laporan keuangan atau kehilangan aset. Penelitian tentang akuntansi aset tetap
menunjukkan bahwa sistem dokumentasi yang lengkap meliputi surat otorisasi investasi, bukti
kas keluar, dan daftar penyusutan menjadi bagian utama dari pengendalian internal aset tetap
(Katharina et al., 2025). Selain itu, integrasi antara sistem pelaporan kas dan aset mendukung
efisiensi operasional serta transparansi manajemen aset: perusahaan mendapat gambaran
lengkap arus kas keluar dan aset masuk, yang memudahkan audit, rekonsiliasi, dan pengambilan
keputusan strategis.

Pengendalian internal yang menyeluruh dengan lingkungan kontrol (control
environment), pemisahan tugas (segregation of duties), otorisasi transaksi, dan dokumentasi
rutin menjadi landasan untuk menjaga integritas keuangan dan aset perusahaan dari kas harian
sampai aset tetap (Santosuosso, 2025). Sistem kontrol komprehensif ini memungkinkan audit
internal atau eksternal, mendeteksi inkonsistensi, mencegah penyalahgunaan dana atau aset,
serta meminimalkan kesalahan pencatatan. Sebuah penelitian terbaru menunjukkan bahwa
penerapan sistem akuntansi aset tetap yang didukung sistem informasi akuntansi memperkuat
pengendalian internal dan meningkatkan keandalan pelaporan aset pada institusi (Faridah,
2023).

Dengan dokumentasi dan pengendalian yang sistematis, perusahaan dapat melakukan
rekap biaya aset secara terstruktur termasuk biaya perolehan, penyusutan, pemeliharaan, mutasi,
dan penghapusan aset. Hal ini mendukung efisiensi internal serta transparansi pelaporan,
sehingga manajemen aset dapat mengambil keputusan strategis berdasarkan data yang andal
(Meikhati & Wahyuningsih, 2022).

Faktor-faktor Pendukung Efektifitas Pengelolaan Dokumen & Aset

Efektivitas pengelolaan aset dan dokumen keuangan pada sebuah entitas (seperti CV Jadi
Berkat dan CV Banyak Berkat) sangat bergantung pada tiga pilar utama: kualitas sumber daya
manusia (SDM), penerapan sistem informasi akuntansi yang tepat, serta keberadaan prosedur
baku dan dokumentasi yang sistematis. Pertama, kompetensi SDM memainkan peran kunci dalam
implementasi pengendalian internal dan manajemen aset. Penelitian terbaru menunjukkan
bahwa ketika staf atau petugas aset diberi pelatihan, memahami prosedur, dan disiplin dalam
administrasi, maka efektivitas pengelolaan aset meningkat secara signifikan pengelolaan aset
tetap menjadi lebih tertata, aset tercatat dengan benar, dan risiko kehilangan atau
penyalahgunaan aset bisa diminimalisir (Ade Amelia Manalu & Ivan Yudianto, 2023).

Kedua, penggunaan Sistem Informasi Akuntansi (SIA) atau sistem manajemen aset dan
keuangan digital sangat mendukung upaya dokumentasi dan kontrol. Dengan SIA, pencatatan
transaksi baik arus kas harian maupun mutasi asset dapat dilakukan secara otomatis, konsisten,
dan dengan jejak audit (audit trail), sehingga mengurangi kesalahan manusia (human error),
mempercepat pelaporan, dan meningkatkan akurasi data keuangan dan asset (Rachma Novianti
et al, 2025). Hal ini juga memudahkan divisi dokumen kontrol dan manajemen aset dalam
merekap, memverifikasi, dan menyajikan laporan untuk kebutuhan internal maupun audit
eksternal.
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Ketiga, standarisasi prosedur melalui bukan saja dokumentasi formal (memo aset, bukti
kas, ledger, jurnal) tetapi juga penerapan SOP dan diagram alur (flowchart) kontrol dari
penerimaan/pengeluaran kas, pembelian aset, penyusunan memo, pencatatan aset, sampai
pemeliharaan dan penyusutan sangat penting untuk menjaga konsistensi pelaksanaan dan
meminimalisir variasi antar individu pelaksana. Prosedur baku ini mempermudah audit
internal/eksternal, memudahkan pelacakan aset, dan menjamin bahwa seluruh langkah
pengelolaan dijalankan sesuai kebijakan (Mozes et al., 2025).

Metode

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif dengan metode stu di lapangan (field
research) yang bertujuan untuk menggambarkan secara faktual dan mendalam mengenai
prosedur pengelolaan dokumen laporan kas harian serta optimalisasi rekap biaya memo aset
pada Divisi Dokumen Kontrol dan Divisi Manajemen Aset di CV Jadi Berkat dan juga di CV Banyak
Berkat (Septiani et al., 2022). Data penelitian dikumpulkan langsung melalui observasi terhadap
alur pencatatan kas masuk dan kas keluar, mekanisme otorisasi, penyimpanan dokumen
keuangan, serta proses pencatatan aset dan rekap biaya pemeliharaan aset. Selain itu dilakukan
wawancara terstruktur dan semi-terstruktur kepada pihak internal perusahaan seperti staf
administrasi keuangan, kepala divisi dokumen kontrol, dan staf manajemen aset untuk
memperoleh informasi menyeluruh mengenai kebijakan, hambatan, serta potensi perbaikan
prosedur.

Peneliti juga melakukan studi dokumentasi terhadap buku kas harian, bukti transaksi,
memo aset, serta dokumen pendukung lainnya sebagai verifikasi data. Seluruh data dianalisis
menggunakan analisis deskriptif kualitatif, melalui tahapan reduksi data, penyajian data, dan
penarikan kesimpulan, serta validitas temuan diuji menggunakan triangulasi sumber dan teknik
untuk memastikan kebenaran, konsistensi, dan objektivitas temuan. Pendekatan ini dipilih karena
mampu memberikan gambaran yang jelas, aktual, dan sesuai kondisi nyata mengenai efektivitas
prosedur yang berjalan sehingga dapat menghasilkan rekomendasi yang relevan dan aplikatif bagi
peningkatan sistem pengendalian dokumen kas dan manajemen aset perusahaan.

Hasil dan Pembahasan

Pengelolaan laporan kas harian pada CV Jadi Berkat serta optimalisasi rekap biaya memo
aset pada Divisi Manajemen Aset CV Banyak Berkat merupakan dua pilar yang tidak hanya
menopang aktivitas administrasi rutin, namun juga menjadi fondasi utama dalam membangun
sistem pengendalian internal yang kuat, efektif, dan akuntabel. Dalam konteks operasional
perusahaan, arus kas dan pengelolaan aset adalah dua elemen yang paling berpengaruh terhadap
kelangsungan bisnis. Oleh karena itu, dokumentasi keuangan di kedua area ini tidak boleh hanya
berhenti pada aspek pencatatan saja, tetapi harus mencerminkan integritas perusahaan dan
menjadi alat kontrol yang dapat diuji kapan pun. (Chusnia et al.,, 2025).

Divisi Dokumen Kontrol pada CV Jadi Berkat memiliki peran strategis dalam memastikan
setiap transaksi kas—baik penerimaan maupun pengeluaran—dicatat dengan tepat waktu,
lengkap, dan sesuai bukti pendukung. Prosesnya dimulai dari penerimaan bukti fisik transaksi,
pengecekan validitas dokumen, pencatatan dalam laporan kas harian, hingga tahap verifikasi dan
otorisasi oleh pejabat yang berwenang. Setelah itu, seluruh dokumen disusun secara sistematis
dan diarsipkan untuk mempermudah proses audit dan rekonsiliasi. Tidak hanya berfungsi sebagai
bukti administrasi, alur pengelolaan kas harian ini juga berperan sebagai mekanisme kontrol
otomatis terhadap kemungkinan terjadinya kebocoran kas, manipulasi pencatatan, atau selisih
kas yang tidak dapat dijelaskan. Dengan kata lain, Divisi Dokumen Kontrol menjadi garda
terdepan dalam menjaga transparansi arus kas perusahaan (Fisdiana & Wilasittha, 2025).
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Divisi Manajemen Aset CV Banyak Berkat bertanggung jawab atas pengelolaan seluruh
data aset, mulai dari aset baru yang dibeli, aset yang mengalami pemeliharaan atau perbaikan,
hingga aset yang dipindahkan antar unit dan bahkan yang dihapuskan. Dokumen memo aset
berfungsi sebagai “KTP” bagi aset tersebut berisi identitas aset, lokasi, pengguna, nilai perolehan,
dan biaya yang melekat padanya. Seluruh memo aset tersebut kemudian direkap dan dianalisis
sehingga perusahaan dapat mengetahui apakah aset masih memberikan manfaat ekonomi yang
optimal. Proses ini juga membantu mencegah keberadaan aset fiktif, aset tanpa penanggung
jawab, ataupun aset yang membebani biaya namun tidak produktif.

Sementara itu, Divisi Manajemen Aset harus memastikan bahwa setiap pengeluaran kas
yang berkaitan dengan perolehan atau pemeliharaan aset dibuktikan melalui memo aset yang
memuat rincian perolehan, kode aset, lokasi, penanggung jawab, serta klasifikasi CapEx vs Opex.
Integrasi antara memo aset dan bukti kas keluar menjadi penting: bukti kas harus dapat ditelusuri
ke memo aset yang sesuai sehingga nilai perolehan aset, akumulasi penyusutan, dan biaya
pemeliharaan dapat dicatat akurat pada fixed-asset ledger. Studi-studi tentang pengelolaan aset
tetap di institusi Indonesia menunjukan bahwa tanpa keterpaduan dokumen antara siklus kas dan
siklus aset, sering terjadi mismatch yang mempersulit rekonsiliasi nilai buku dan audit aset. Oleh
karena itu, alur dokumen dari permintaan pembelian — persetujuan — bukti pembayaran —
memo aset — pencatatan ledger perlu distandarkan (Budiasningrum et al., 2023).

Hubungan antara kedua divisi ini semakin jelas ketika perusahaan melakukan transaksi
pengeluaran kas yang berkaitan langsung dengan aset tetap. Transaksi pembelian aset, misalnya,
harus melalui proses lintas divisi yang terstruktur: Dimulai dari pencatatan kas oleh Divisi
Dokumen Kontrol - pembuatan memo aset oleh Divisi Manajemen Aset — penempatan aset di
lokasi operasional. Jika salah satu bagian dari rantai dokumentasi ini terputus, maka integritas
informasi aset dan keakuratan data keuangan dapat terganggu. Oleh sebab itu, kedua divisi harus
berjalan dalam kerangka saling mengawasi dan saling melengkapi, untuk memastikan aset yang
dibeli benar-benar ada, digunakan secara efektif, dan sebanding dengan nilai kas yang dikeluarkan
perusahaan. Divisi Dokumen Kontrol di CV Jadi Berkat berperan sebagai “manajer alur bukti”:
petugas di divisi ini memastikan bahwa setiap kuitansi, voucher, bukti transfer, dan slip kas
ditempel, diberi referensi nomor, dicatat, diverifikasi, dan dilengkapi sebelum dikirim untuk
otorisasi. Praktik pemisahan tugas mis. kasir menerima kas, staf dokumen mencatat, dan
supervisor melakukan verifikasi merupakan mekanisme efektif untuk mencegah kolusi dan
manipulasi; studi-studi audit kas terbaru menegaskan bahwa desain pengendalian yang
menekankan pemisahan fungsi dan otorisasi berjenjang memperkecil temuan audit terkait
pengeluaran kas (Adriani et al.,, 2024).

Di sisi aset, Divisi Manajemen Aset CV Banyak Berkat harus mengoperasionalkan memo
aset sebagai dokumen kunci yang mengikat arus kas keluar dengan eksistensi fisik aset. Setiap
transaksi pembelian atau perbaikan aset yang dicatat di laporan kas harian harus memiliki
padanan memo aset berisi kode aset, lokasi, penanggung jawab, nilai perolehan, klasifikasi
CapEx/Opex, dan bukti pembayaran praktik yang secara langsung meningkatkan akurasi nilai
buku dan mempermudah perhitungan penyusutan. Penelitian administrasi aset menunjukkan
bahwa pengelolaan aset tetap yang baik (termasuk coding, opname fisik berkala, dan pencatatan
pemeliharaan) berkontribusi signifikan terhadap keandalan laporan keuangan organisasi (Nur
Rahima et al., 2024).

Peran teknologi akuntansi (SIA) dalam optimasi rekap biaya dan pelacakan memo aset
tidak dapat diremehkan. Bukti empiris pada konteks UMKM dan organisasi kecil-menengah
menunjukkan bahwa adopsi SIA baik berupa template spreadsheet terstruktur, aplikasi akuntansi
lokal (mis. Jurnal.id, Accurate) atau modul fixed-asset pada SIA mempercepat rekapitulasi
transaksi, menghasilkan audit trail yang rapi, dan mengurangi human error sehingga
memudahkan Divisi Dokumen Kontrol dan Manajemen Aset dalam menyusun laporan berkala.
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Penelitian terbaru yang mengkaji digitalisasi SIA serta kesiapan UMKM menemukan hubungan
positif antara pemanfaatan SIA dan peningkatan akurasi pelaporan keuangan serta efisiensi
operasional. Implementasi SIA yang disertai pelatihan SDM dan aturan input data standar akan
meningkatkan konsistensi rekap biaya memo aset (Ismail et al., 2025).

Adopsi SOP dan flowchart operasional untuk seluruh aliran kas dan aset menjadi
instrumen manajerial yang praktis: SOP pengelolaan kas kecil, prosedur pencairan dana,
flowchart permintaan pembelian aset, dan checklist opname aset harus dijadikan dokumen wajib.
Standarisasi ini memfasilitasi rotasi staf tanpa mengorbankan kualitas pencatatan dan
mempermudah fungsi audit internal. Beberapa studi menunjukkan bahwa organisasi yang
memiliki SOP terstruktur untuk pengelolaan kas dan aset mencatat penurunan insiden pencatatan
salah dan peningkatan kepatuhan administrasi. Selanjutnya, SOP juga harus mencakup frekuensi
pemeriksaan fisik aset (mis. triwulan/semester), mekanisme penghapusan/ disposal aset, serta
template memo biaya agar rekap biaya dapat diotomasi dan direkap secara periodik (Dewi et al.,
2025).

Kendala implementasi yang sering ditemui adalah keterbatasan kapasitas SDM dan
resistensi terhadap penggunaan teknologi baru. Oleh sebab itu, program penguatan kapasitas
pelatihan pencatatan kas, pengkodean aset, serta penggunaan SIA harus menjadi bagian dari
rencana implementasi. Penelitian tentang pengaruh kompetensi SDM terhadap efektivitas
pengelolaan aset menekankan bahwa kompetensi teknis (pemahaman akuntansi aset, metode
penyusutan, coding) dan kompetensi administratif (kedisiplinan dokumenter, kepatuhan SOP)
secara bersama-sama memengaruhi kualitas rekap memo aset dan integritas laporan kas harian.
Kombinasi peningkatan SDM, dukungan SIA, dan SOP terstandar akan menghasilkan outcome
yang terlihat berupa penurunan selisih rekonsiliasi, percepatan penyusunan laporan bulanan, dan
kejelasan jejak audit (audit trail) (Chusnia et al., 2025).

Untuk membuat alur pengelolaan dokumen menjadi praktis dan berkelanjutan di tingkat
operasional, beberapa langkah taktis direkomendasikan: (1) menyusun flowchart proses yang
menghubungkan bukti kas — entri kas harian - memo aset — ledger aset; (2) menetapkan
checklist kelengkapan dokumen sebagai syarat otorisasi pembayaran aset; (3) menerapkan
frekuensi rekonsiliasi (harian untuk kas kecil, bulanan untuk kas utama, triwulan untuk stok &
aset); (4) melakukan opname fisik dan verifikasi kode aset minimal tiap semester; dan (5)
melaksanakan pelatihan bertahap untuk petugas Divisi Dokumen Kontrol dan Divisi Manajemen
Aset agar standar input data dan pemahaman SIA konsisten. Bukti empiris dari studi penerapan
internal control di sektor ritel dan UMKM mendukung efektivitas langkah-langkah tersebut dalam
mengurangi temuan audit dan mempercepat proses pelaporan (Chusnia et al., 2025).

Akhirnya, penguatan kolaborasi antara Divisi Dokumen Kontrol dan Divisi Manajemen
Aset akan mentransformasikan dokumentasi kas harian dan rekap memo aset dari sekadar
administrasi menjadi alat strategis: data yang bersih dan terintegrasi memungkinkan manajer
memantau kebutuhan modal untuk pemeliharaan, mengidentifikasi aset yang tidak produktif,
serta merencanakan investasi penggantian secara proaktif semua berdasar bukti yang dapat
diaudit. Kombinasi kebijakan pemisahan tugas, SIA yang tepat, SOP tertulis, dan audit berkala
adalah resep praktis yang direkomendasikan oleh kajian-kajian terbaru untuk meningkatkan
keandalan pengelolaan kas dan aset di perusahaan berskala kecil-menengah seperti CV Jadi
Berkat dan CV Banyak Berkat (Fisdiana & Wilasittha, 2025).

Kesimpulan

Pengelolaan laporan kas harian pada CV Jadi Berkat dan optimalisasi rekap biaya memo
aset pada Divisi Manajemen Aset CV Banyak Berkat merupakan dua komponen krusial dalam
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membangun sistem pengendalian internal perusahaan yang andal, transparan, dan dapat diaudit.
Alur pelaporan kas harian yang mencakup pencatatan transaksi, verifikasi, otorisasi, serta
pengarsipan dokumen dapat meminimalkan risiko kesalahan pencatatan dan penyalahgunaan kas
melalui penerapan pemisahan tugas dan otorisasi berjenjang. Sementara itu, rekap biaya memo
aset yang terdokumentasi dengan baik mendukung keakuratan informasi aset, mulai dari nilai
perolehan, kondisi fisik, hingga pemeliharaan dan penyusutannya, sehingga aset dapat
dimanfaatkan secara optimal dan mendukung pencapaian tujuan perusahaan.

Integrasi antara kedua alur tersebut memperkuat hubungan kontrol antara arus kas
keluar dengan keberadaan fisik dan nilai buku aset. Dengan dukungan Sistem Informasi Akuntansi
(SIA), SOP terstandar, dan monitoring berkala, divisi Dokumen Kontrol dan Divisi Manajemen
Aset dapat berkolaborasi efektif untuk menyajikan data yang real-time, konsisten, dan mudah
direkonsiliasi. Dengan demikian, implementasi prosedur pengelolaan dokumen kas dan memo
aset yang baik akan membantu perusahaan menjaga integritas keuangan, meningkatkan efisiensi
operasional, serta menyediakan dasar yang akurat dalam proses pengambilan keputusan
strategis.

Pengelolaan kas dan aset perusahaan memerlukan sistem yang tertata agar setiap
transaksi dapat dipertanggungjawabkan secara akurat dan transparan. Oleh karena itu,
perusahaan perlu menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) tertulis yang mengatur
seluruh siklus dokumen kas dan aset, mulai dari penerimaan transaksi, proses pencatatan,
verifikasi, hingga pengarsipan. Keberadaan SOP yang dilengkapi dengan flowchart alur kerja akan
membantu setiap petugas memahami tahapan proses serta tanggung jawab masing-masing,
sehingga pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan secara konsisten dan terhindar dari kesalahan
prosedur.

Seiring dengan perkembangan teknologi, digitalisasi sistem dokumentasi keuangan menjadi
kebutuhan yang tidak dapat dihindari. Optimalisasi penggunaan Sistem Informasi Akuntansi (SIA)
serta modul manajemen aset diharapkan mampu meminimalkan risiko kesalahan akibat faktor
manusia, mempercepat proses rekapitulasi data, dan menyediakan jejak audit yang jelas serta
mudah ditelusuri oleh auditor. Dengan sistem yang terintegrasi, pengelolaan data keuangan dan
aset dapat dilakukan secara lebih efektif dan efisien.

Agar penerapan SOP dan sistem digital berjalan optimal, perusahaan juga perlu memperhatikan
penguatan kompetensi sumber daya manusia. Pelatihan teknis dan administratif bagi staf Divisi
Dokumen Kontrol dan Divisi Manajemen Aset perlu dilakukan secara berkala, khususnya terkait
pencatatan aset, pemeliharaan data, serta penggunaan aplikasi SIA. Peningkatan kompetensi ini
bertujuan untuk memastikan setiap pegawai memiliki pemahaman yang sama dalam menjalankan
prosedur yang telah ditetapkan.

Selain itu, pelaksanaan rekonsiliasi rutin dan audit internal menjadi bagian penting dalam
menjaga keandalan pengelolaan kas dan aset. Rekonsiliasi antara saldo kas dan laporan kas
harian, serta pencocokan antara memo aset dengan kondisi fisik aset, perlu dilakukan secara
terjadwal, baik bulanan maupun semesteran. Langkah ini berfungsi sebagai mekanisme
pengendalian untuk mendeteksi potensi ketidaksesuaian sejak dini dan mencegah terjadinya
penyimpangan yang lebih besar.

Penguatan pengendalian internal juga dapat dilakukan melalui penerapan prinsip check and
balance antar divisi. Pemisahan fungsi antara pencatatan, penerimaan, dan verifikasi harus
dijalankan secara konsisten agar pengawasan internal antara Divisi Dokumen Kontrol dan Divisi
Manajemen Aset dapat berjalan optimal tanpa tumpang tindih kewenangan. Dengan pengawasan
yang saling melengkapi, risiko kesalahan maupun kecurangan dapat ditekan seminimal mungkin.
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Pada akhirnya, manajemen perlu melakukan evaluasi dan perbaikan secara berkelanjutan
terhadap efektivitas prosedur yang telah diterapkan. Penyesuaian terhadap perkembangan
teknologi dan perubahan struktur organisasi menjadi hal penting agar sistem pengelolaan kas dan
aset tetap relevan, adaptif, dan mampu mendukung pencapaian tujuan perusahaan secara
berkelanjutan.
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