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MEKAMISME PENGGUNAAN CASH CARD
SEBAGAI MEDIA PELAKSANAAN KAS KECIL (PETTY CASH) DAN PERSEKOT DINAS

A. Kas Kecil (Petty Cash)

1. Pengisian Dana (Dropping) kepada Virtual Account Cash Card Kas Kecil (Petty Cash) di
Kantor Pusat

a, Pengisian dana Kas Kecil (Petiy Cash) di Kanter Pusat dilakukan dengan metode dropping
kepada Virtual Account Cash Card oleh Divisi Treasury berdasarkan nota dinas permohonan
pengisian dana Kas Kecil (Peily Cash) dan Divisi General Affairs setiap awal bulan.

b. Dalam hal pada bulan berjalan terdapat kebutuhan tambahan, Divisi General Affairs harus
membuat nota dinas tambahan pengisian Kas Kecil (Pefty Cash) dengan ietap
mempernatikan batasan jumizh maksimal pengambilan  setiap  bulan  sekaligus
mempertanggungjawabkan Kas Kecil [Petty Casf) yang telah diambil sebefumnya

2. Penetapan Limit kepada Virtual Account Cash Card Kas Kecil (Petty Cash) di Unit
Induk/Pusat-pusat, Unit Pelaksana, dan Unit Layanan

2, Pengisian dana Kas Kecil (Petty Cash) di Unit Induls/Pusat-pusat, Unit Pelaksana, dan Unit
Layanan dilakukan dengan metode penetapan limit kepada Vidual Account Cash Card Kas
Kecil (Petty Cash).

b. Penetapan kebutuhan/limit Kas Kecil (Petly Cash) setiap bulan untuk Unit Induk/Pusat-pusat,
Unit Pelaksana, dan Unit Layanan dilakukan pada sefiap awal periode sesual dengan
kebijakan General Manager,

¢ Unit induk/Pusat-pusat menyampaikan daftar jumlah kebutehan/limit Unit Induk/Pusat-pusat
Unit Pelaksana, dan Unit Layanan kepada bank mitra dengan batasan maksimal jumiah yang
diperbolehkan dan telah dibagi dalam 4 [empat) periode setiap bulan mengikuti pericde
imprest terpusat.

d. Dalam hal terdapat kebutuhan Unit Induk/Pusat-pusat, Unit Pelaksana, dan Unit Layanan
yang mendesak selain kebutuhan Kas Kecil (Petty Cash) {antara lain temu pelanggan dan
kegiatan Spiritual, Budaya, dan Olahraga (SBO)), WUnit Induk/Pusat-pusat dapat
menambahkan fimit Unit Pelaksana dan Unit Layanan dan tambahan tersebut harus
disampaikan oleh Unit Induk/Pusat-pusat kepada bank mitra.

3. Penggunaan Cash Card untuk Transaksi

a, Bank mitra membuatkan rekening Virtual Account Cash Card Kas Kecil (Pelty Cash) untuk
Kantor Pusat, Unit Induk/Pusat-pusat, Unit Pelaksana, dan Unit Layanan dengan fasilitas 3
(tiga) buah Cash Card untuk Kantor Pusat dan 1 {safu) buah Cash Card untuk setiap Unit
Induk/Pusat-pusat. Unit Pelaksana, dan Unit Layanan.

b. Virtusl Account Cash Card Kantor Pusat menginduk pada rekening bank impres! Kantor
Pusat, sedangkan Virtual Account Cash Card Unit Induk/Pusat-pusat, Unit Pelaksana, dan
UUnit Layanan mengindul pada rekening bank imprest Unit Induk/Pusat-pusat

Pemegang Cash Card adalah Pengauna Kas Kecil (Petty Cash).

d. Penyerahan Cash Card dari Penanggung Jawab Kas Kecil {Pelly Cash) kepada Pengguna
Kas Kecil (Petty Cash) dilakukan dengan berita acara yang ditandatangani cleh kedua belah
pihak dengan melampirkan surat pernyataan dari Pengguna Kas Kecll {Patty Cash)

€. (Cash Card Kas Kecil (Petfy Cash) hanya dapat digunakan untuk transaksi penarikan tunai
yang dapat dilakukan melalul mesin Anjungan Tunal Mandiri (ATM) dan feller (tetap
menggunakan Cash Card) sesuai dengan limit transaksi,

f  Batasan jumish maksimal penarlkan Anjungan Tunai Mandiri (ATM) setiap hari sesuai
dengan kebijakan bank mitra.

g. Dalam nal terjadi pergantian pejabat (Penanggung Jawab Kas Kecil (Peliy Cash) atau
Pengguna Kas Kecil (Petty Cash)), berita acara dan surat pernyataan harus
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Lampiran 3 Bagan Mekanisme Cash Card

C. Bagan Mekanisme Cash Card Kas Kecil (Petty Cash) dan Persekot Dinas
1. Kas Kecil (Petty Cash)

a2 Kantor Pusat

Dwvisi General Dwasi Debit Card
Affairs Treasury

Keterangan:

1. Divisi General Affairs mengajukan permehonan pengisian Kas Kecil (Petty Cash) kepada
Divisi Treasury.

2. Divisi Treasury melakukan proses pengisian dana (dropping) kepada Virfwal Account
Cash Card Kas Kecil (Petty Cash) melalui Cash Management System (CMS).

b. Unit Induk/Pusat-pusat, Unit Pelaksana, dan Unit Layanan

Unit
: IndukPusat-
Bank Mira pusa
Vel decoon Virtyal
unt induk/Pusate Ageount Unit
pusat Pelaksana

Virtual Account
Unit Layanan

Keierangan

1. Unit Induk/Pusat-pusat menetapkan imit Kas Kecil (Pefty Cash) setiap periode pada
setiap Unit induk/Pusat-pusat, Unit Pelaksana, dan Unit Layanan.

2. Unit Induk/Pusat-pusat menyampaikan daftar limit kebutuhan Kas Kecil (Petty Cash) Unit
Induk/Pusat-pusat, Unit Pelaksana, dan Unit Layanan kepada bank mitra

3. Bank mitra melakukan setting limit.

4. Unit IndulkiPusat-pusat melakukan moniforing transaksi Kas Kecil (Petly Cash) melalui
Cash Management System (CMS).
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