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Tujuan
Memastikan pembayaran operasional catering dilakukan secara transparan, tepat waktu, dan
sesuai ketentuan yang telah disepakati guna mendukung kelancaran operasional.

Dasar hukum

a. Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.

b. Peraturan Menteri Keuangan No. 119 Tahun 2020 tentang Tata Cara Pengajuan dan
Pencairan Anggaran.

c. SKKNI No. 107 Tahun 2024 sektor Jasa Boga.
Peraturan Perusahaan tentang Tata Kelola Keuangan dan Proses Pengadaan Barang.

Pihak Terkait

a. Inovasi dan Bisnis
b. Keuangan

c. Direktur

Definisi

SOP Pembayaran Operasional Catering adalah prosedur standar yang mengatur tata cara
pembayaran bahan makanan dan biaya pendukung operasional (bahan bakar, kemasan, dll), baik
melalui kontrak vendor maupun belanja langsung ke pasar. SOP ini juga mencakup pembayaran
uang saku bagi Daily Worker (DW) dan mahasiswa MBKM.

Dokumen terkait

a. Surat Pengajuan (uang saku daily worker, MBKM & Biaya Mandiri)
b. Invoice dan Nota Pembelian

c. Dokumen Cash on Hand

d. Laporan Pertanggungjawaban kegiatan catering
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Diagram Alir SOP Pembayaran Operasional Catering (Uang Saku Daily Worker &

Program MBKM)

KEGIATAN INO;III;:I' ? A KEUANGAN DIREKTUR WAKTU KETERANGAN
Surat pengajuan uang
. . - saku daily worker/
Pengajuan Biaya Mandiri 15 Menit program MBKM
operasional Catering Bulanan kegiatan unit catering
Dan Absensi.
Tidak
’ . Tandatangan Ka
é?tr'ﬁ!(a:'/tzoi‘;me" ~<>A 1 Hari Keuangar? dan
iterim al g -
Sarpras
Diterima
Tidak
I(?ji:;eetti?;i/tl?di;il;tur ><> 1 Hari Tandatangan Direktur
Disetujui
< Surat pengajuan uang
Pengajuan uang saku < LG
daily worker/MBKM 10 Menit p’e"é:‘aegr':”fgxmg .
kegiatan catering Absensi daily
worker/MBKM
Tidak
Verifikasi dokumen #/ \4 1 Hari Tandatangan Ka
(diterimartidak) \ /‘ Keuangan
Diterima
Tidak
Diketahui Direktur ~ / . .
(disetujuiftidak) 1 Hari Tandatangan Direktur
Disetujui
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Diagram Alir SOP Pembayaran Operasional Catering (Uang Saku Daily Worker &

Program MBKM)

KEGIATAN INO;:::' : s KEUANGAN DIREKTUR WAKTU KETERANGAN
Mencairkan dana
sesual:»aekzg::;;,ayn uang 14 Hari Dana di transfer kebagian
Inovasi dan Bisnis
worker/MBKM
kegiatan catering
srseuna?m;‘s daa'l:‘aan Dana digunakan untuk
Iaporar’: kegg;iajtan ) ol L
catering worker.MBKM
Melakukan
pembayaran daily 15 Menit Bukti Pembayaran daily
worker/program worker/MBKM
MBKM
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Diagram Alir SOP Pembayaran Operasional Catering (Bahan Makanan &
Operasional Pendukung “Biaya Mandiri”)
KEGIATAN 'NOXI:::'?AN KEUANGAN DIREKTUR WAKTU KETERANGAN
. . - Surat pengajuan biaya
Pengajusa Blaya Mandm < 15 Menit mandiri operasional
operasional Catering Bulanan 3
catering bulanan
Tidak
Verifikasi Dokumen o / \4 c
(diterima/tidak) ,\ /‘ 1 Hari Tandatangan Ka Keuangan
Diterima
Tidak
Diketahui Direktur / i )
(disetujuiltidak) —\> 1 Hari Tandatangan Direktur
Disetujui
. Pembelian bahan yang
Melakukan pembeI!an bahae tidak tersedia di supplier
makanan & operasional L 1 Hari Pembavaran
pendukung menggunakan menggznakan cash on
cash on hand
hand
. < Laporan
Pengajuan laporan .
pertanggungjayvaban 15 Menit E:g;?s’?zgtgéz‘:gban
LY BREERB Y Invoice/Nota pembelian
Tidak
Verifikasi dokumen ;/ \4 1 Hari Tandatangan Ka
(diterima/tidak) Keuangan
Diterima
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Diagram Alir SOP Pembayaran Operasional Catering (Bahan Makanan &
Operasional Pendukung “Biaya Mandiri”)

KEGIATAN INO:Q;: : A KEUANGAN OIRERTIR WAKTU KETERANGAN
Tidak
Diketahui Direktur . .
(disetujul/tidak) 1 Hari - Tanda Tangan Direktur
Disetujui
Mencairkan dana
sesuai pengajuan uang " .
saku daly 1abari | 7 Danaditranster ke bagian
worker/MBKM
kegiatan catering
Menerima dana <
sesuai pengajuan } - Dana dimasukkan ke
laporan kegiatan Cash on Hand
catering
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Diagram Alir SOP Pembayaran Operasional Catering (Bahan Makanan &
Operasional Pendukung “Supplier”)

KEGIATAN INO;::‘II ? N KEUANGAN DIREKTUR WAKTU KETERANGAN
- Laporan
Pengajuan Laporan pertanggungjawaban
Pertanggungjawaban < 15 Menit kegiatan catering
kegiatan Catering - Invoice pembelian bahan
operasional
Tidak

Verifikasi dokumen
(diterima/tidak)

;/ \4 - Tanda Tangan Ka

'\ / - LR Keuangan

Diterima

Diketahui Direktur
(disetujui/tidak)

Tidak

> 1 Hari - Tanda Tangan Direktur

A

Disetujuil

Mencairkan dana sesuai
pengajuan daily
worker/MBKM kegiatan
catering

14 Hari -

Melakukan pembayaran
ke supplier sesuai laporan
pertanggungjawaban
kegiatan catering

- Keuangan melakukan

el pembayaran ke supplier

Melaporkan Pembayaran
sudah dilakukan ke bagian
inovasi dan bisnis

- Mengirimkan bukti

5 Menit pembayaran
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Diagram Alir SOP Pembayaran Operasional Catering (Bahan Makanan &
Operasional Pendukung “Supplier’)

dilakukan ke supplier

-

KEGIATAN INO:'::I' ? = KEUANGAN DIREKTUR WAKTU KETERANGAN

< |
Menginformasikan » .
pembayaran sudah 5 Menit = Mengiimkan bukti

pembayaran




BINTAN CAKRAWALA

Lagoi, 5 Agustus 2025

Nomor : 045/INOVASI/PBC/VII/2025
Lampiran :1

Perihal : Pengajuan Kegiatan Catering Biaya Mandiri Periode Juli

Kepada Yth.

Ibu Emilia Ayu Dewi K., S.Pd., M.Par
Direktur Politeknik Bintan Cakrawala

di tempat

Dengan hormat,

Teriring salam dan doa semoga kita senantiasa diberikan rahmat dan hidayah-Nya dalam menjalankan
aktivitas sehari-hari.

Sehubungan dengan kegiatan unit catering politeknik bintan cakrawala, bersama ini kami mengajukan

permohonan dana untuk SDM, pembelian bensin, gas, dan bahan yang tidak tersedia di vendor untuk
Periode Agustus 2025 sejumlah Rp.......... 5> {{ooanoonoaococo0ooc: ).

Demikian surat ini kami sampaikan. Atas perhatian dan kebijaksanaanya, diucapkan terima kasih

Hormat kami,
Yang mengajukan

Kartika Apri Wulan Dini
Staf Inovasi & Bisnis

Diketahui, Disetujui, Diterima,
Ka. Inovasi & Bisnis Direktur Kepala BAUK
Firman Wahyu Illahi Emilia Ayu Dewi K., S.Pd., M.Par Suryani Ardia Sidabutar, S.Pd

Township J1.Kota Kapur, Kawasan Pariwisata Bintan Resorts, Lagoi - Bintan Utara — Indonesia 29155
P. +62770 — 692002 E. poltek.bintancakrawala@pbc.ac.id







Yayasan Bintan Resorts

Politeknik Bintan Cakrawala

Cash Flow Cash On Hand (COH) - Catering

PERIODE : Feb-25

No Tanggal No. Ref Deskripsi Jumlah Saldo Akhir

Balance 31 Februari 2025 RP

RP

RP

RP

RP

RP

RP

RP

WP N AW -

RP

-
o

RP

RP 0,00
usb
SGD

Penerimaan Dana Kasa Kecil 0,00
Penggunaan Dana Kas Kecil 0,00
Balance Dana Kas Kecil

0,00

Dipersiapkan Oleh, Mengetahui Verifikasi Oleh,

Kartika Apri Wulan Dini Firman Wahyu llahi Nopitasari Pitri Suryani A. Sidabutar




POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA
LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN KEGIATAN

CATERING CAKRAWALA 2024
22 Juli - 26 Juli
Cash Advance Liquidati
PENJELASAN ANGGARAN REALISASI KETERANGAN

N DESCRIPTION BUDGET ACTUAL REMARKS
1

2

3

4

S

6

7

8

9

#REF! Rp -

DUE TO / FROM PBC (kewajiban kepada / dari PBC) Rp -

Dipersiapkan Oleh Diverifikasi Oleh Diketahui Oleh
Prepared by Verfied by Acknowledged by
Firman Wahyu Illahi Suryani Ardia Sidabutar, S.Pd Emilia Ayu Dewi Karuniawati, S.Pd.,M.Par

Staf Inovasi Ka.BAUK Direktur




