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1. TUJUAN
Prosedur ini disusun sebagai pedoman untuk pelaksanaan pembayaran tagihan tunai atau

transfer di UNIVERSITAS FORT DE KOCK

2. DEFINISI :
Pembayaran tagihan tunai atau transfer adalah pembayaran dari pihak luar baik tunai atau transfer

untuk memenuhi kegiatan di UNIVERSITAS FORT DE KOCK

3. RUANG LINGKUP :
Prosedur ini meliputi transaksi pembayaran tunai, transaksi pembayaran lewat bank atau transfer,

pencatatan, pembukuan, hingga ke laporan keuangan.

4, REFERENSI :
4.1 Persayaratan ISO 9001

4.2 Rencana Anggaran

5. PERSYARATAN :
5.1 Tagihan Pembayaran
5.2 Telah sesuai dengan anggaran yang ditetapkan

6. RINCIAN PROSEDUR

No Aktivitas Pelaksana Perranggung Rekaman
jawab Mutu
1. Menerima tagihan dan Bendahara Bendahara Invoice
memeriksa apakah sudah
sesuai dengan anggaran yang
tersedia
2. Melaporkan dan meminta Bendahara Bendahara Invoice
paraf persetujuan pembayaran
tagihan kepada Warek Il dan
Rektor
3. Menyetujui pembayaran Warek Il, Rektor Warek I, Invoice
tagihan secara tunai dengan Rektor
memberi paraf pada invoice
tagihan dan memberikan pada
bendahara
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4. Melakukan pembayaran Bendahara Bendahara Invoice,
tunai ke costumer Kuitansi
5. Membukukan transaksi dalam | Bendahara Bendahara Invoice,
buku harian Kuitansi, buku
harian
B Pembayaran Melalui
Transfer
1 Menerima tagihan dan Bendahara Bendahara |Invoice
memeriksa jumlah tagihan
dan anggaran yang tersedia
2. Memberi tanda terima | Bendahara Bendahara Bukti  Tanda
rangakap 2 , rangkap 1 ke Terima
custumer dan rangkap 2
bendahara
3. Melaporkan dan meminta | Bendahara Bendahara Bukti tagihan
paraf persetujuan transfer
tagihan kepada Warekll
dan Rektor
4. Menyetujui pembayaran Warek Il, Rektor Warek II, Bukti Tagihan
tagihan secara transfer Rektor Bukti  tanda
dengan memberi paraf pada terima
invoice tagihan dan
memberikan pada bendahara
5. Melakukan transfer sesuai Bendahara Bendahara Bukti transfer
jadwal
6. Membukukan dan Bendahara Bendahara Invoice, bukti
mengarsipkan bukti transfer transfer, buku
dalam buku harian harian

7. REKAMAN MUTU :

7.1 Bukti Tagihan (Invoice)

7.2 Kuitansi Tunai

7.3 Bukiti Transfer

7.4 Buku Harian
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8. ALUR PROSEDUR

PROSEDUR PEMBAYARAN TAGIHAN TRANSFER DAN TUNAI

Warek Il, Rektor Bendahara Warek Il, Rektor

Mulai

Y

Menerima tagihan dan memeriksa apakah sudah
sesuai dengan anggaran yang

tersedia
TRANSFER
\ 4
Vervatalnl pembavaran Melaporkan dan meminta Memberi tanda terima Menyetujui pembayaran
) Yh jul p ly : paraf persetujuan rangakap 2 , rangkap 1 tagihan secara tunai
4 aginan SECabfa .U”a'f pembayaran ke custumer dan dengan memberi paraf
zngan f”e"t‘a e: pa;a tagihan kepada Warek 11 rangkap 2 pada invoice tagihan dan
pada Involce taginan dan dan Rektor bendahara memberikan pada
mergbegk:n pada bendahara
endahara
¥
—
Melaporkan dan meminta
paraf persetujuan transfer
tagihan kepada Warek Il
dan Rektor
g ™
» Melakukan pembayaran tagihan tunai / transfer <

Y

Membukukan dan mengarsipakan ke dalam buku
harian

l
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