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KATA  PENGANTAR

Layanan Laboratorium Akuntansi dan Keuangan merupakan salah satu jenis layanan/ jasa yang diberikan oleh laboratorium Pengembangan Akuntansi dan Menajemen Keuangan dibawah koordinasi Jurusan Bisnis FIA UB. Tujuan Pelayanan Akuntansi dan Keuangan adalah untuk memberikan layanan panduan praktikum bagi mahasiswa atau konsultasi bagi STAKEHOLDER yang membutuhkan. 

Mengingat kegiatan Layanan Laboratorium Akuntansi dan Keuangan melibatkan beberapa pihak, baik dari lingkungan fakultas maupun pihak luar maka dirasakan perlu untuk menyediakan manual prosedur untuk pelaksanaannya.


Manual Layanan Laboratorium Akuntansi dan Keuangan digunakan sebagai pedoman kerja oleh Jurusan Bisnis dan petugas Laboratorium untuk dapat menyediakan layanan/ jasa yang baik bagi masyarakat. 
Malang, 1 Oktober 2014
Ketua Jurusan Administrasi Bisnis

Fakultas Ilmu Administrasi UB

        Prof. Dr Endang Siti Astuti, M.Si
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MANUAL PROSEDUR
1. Tujuan :

Tujuan Layanan Laboratorium Akuntansi dan Keuangan adalah sebagai pelaksanaan praktikum akuntansi dan keuangan untuk mahasiswa dan menyediakan jasa konsultasi akuntansi untuk Stakeholder yang membutuhkan.

2. Ruang Lingkup :

Lingkup Layanan Laboratorium Akuntansi dan Keuangan sebagai pelaksana praktikum dan penyedia jasa konsultasi akuntansi.

3. Referensi :

Organisasi dan Tata Kerja Fakultas Ilmu Administrasi Universitas Brawijaya.
4. Sistem Pengendalian Intern : 

Penanggung Jawab :  Dekan FIA UB 

Pelaksana Teknis    :  Laboratorium Pengembangan Akuntansi dan Manajemen Keuangan.
5. Instruksi Kerja :

Untuk pelaksanaan praktikum Akuntansi (menempel dengan matakuliah):  
a. Mahasiswa semester 2 jurusan bisnis dari segala prodi memprogram di KRS masing-masing untuk Matakuliah Akuntansi Keuangan 2.
b. Mahasiswa membawa bukti KRS yang sedang memprogram Matakuliah Akuntansi Keuangan 2 untuk mendaftar praktikum di lab. komputer sentral, Gedung A lantai 3.
c. Tutor dan jadwal praktikum telah di tentukan sebelumnya oleh sekertaris lab dan telah disetujui oleh ketua lab dan ketua jurusan.
d. Mahasiswa memilih jadwal menyesuaikan dengan jadwal praktikum yang tersedia, tidak harus sama dengan jadwal perkuliahan di kelas.
e. Mahasiswa mengikuti kelas praktikum selama tatap muka yang telah ditentukan sebelumnya.
f. Diadakan tes ujian akhir untuk praktikum dan mahasiwa memperoleh nilai praktikum yang diserahkan kepada dosen pengajar Matakuliah sebagai komposisi nilai tugas Matakuliah Akuntansi Keuangan 2.
g. Sekertaris lab membuat laporan nilai kepada masing-masing dosen pengajar Matakuliah Akuntansi Keuangan 2.
Untuk pelaksanaan praktikum akuntansi (tidak menempel dengan mata kuliah, prasyarat pendaftar kompre):  

a. Sekertaris lab membuat pengumuman masa pendaftaran praktikum bagi mahasiswa prodi administrasi bisnis yang sedang mengambil konsentrasi keuangan di website lab maupun website FIA-UB.
b. Tutor dan jadwal praktikum telah di tentukan sebelumnya oleh sekertaris lab dan telah disetujui oleh ketua lab dan ketua jurusan serta diketahui oleh pembantu dekan 1 dan 2.
c. Mahasiswa memilih jadwal menyesuaikan dengan jadwal praktikum yang tersedia.
d. Mahasiswa mengikuti kelas praktikum selama tatap muka yang telah ditentukan sebelumnya.
e. Diadakan tes ujian akhir untuk praktikum dan mahasiwa memperoleh nilai yang dituangkan dalam selembar sertifikat.
f. Mahasiswa dapat menggunakan copy sertifikat sebagai salah satu syarat mendaftar ujian komprehensif skripsi.
Untuk pelaksanaan praktikum Trading saham dan valas online (menempel dengan mata kuliah):  

a. Sekertaris lab membuat pengumuman masa pendaftaran praktikum bagi mahasiswa prodi administrasi bisnis yang sedang mengambil konsentrasi keuangan di website lab maupun website FIA-UB.
b. Tutor dan jadwal praktikum telah di tentukan sebelumnya oleh sekertaris lab dan telah disetujui oleh ketua lab dan ketua jurusan serta diketahui oleh pembantu dekan 1 dan 2.
c. Mahasiswa memilih jadwal menyesuaikan dengan jadwal praktikum yang tersedia.
d. Mahasiswa mengikuti kelas praktikum selama tatap muka yang telah ditentukan sebelumnya.
e. Diadakan tes ujian akhir untuk praktikum dan mahasiwa memperoleh nilai yang dituangkan dalam selembar sertifikat.
f. Mahasiswa dapat menggunakan copy sertifikat sebagai salah satu syarat mendaftar ujian komprehensif skripsi.
Untuk pelaksanaan jasa konsultasi penyusunan laporan keuangan sederhana untuk UMKM:
a. Melakukan sosialisasi rutin terhadap jasa yang ditawarkan, dengan bekerjasama dan ikut serta dalam acara yang diadakan LPPM terkait pembinaan UMKM binaan LPPM UB.
b. UMKM mendaftar sebagai salah satu klien Lab PAMK, dengan memilih paket konsultasi, terkait lamanya pendampingan penyusunan laporan keuangan sederhana.
c. Lab PAMK membentuk tim sebagai konsultan pendamping untuk tiap-tiap kliennya.
d. Tim kosultan pendamping melakukan jasa konsultasi dan pendampingan penyusunan pembuatan laporan keuangan sederhana sesuai jadwal paket konsultasi yang telah dipilih klien diawal.
e. Tim konsultan pendamping dan klien menghasilkan laporan keuangan yang telah dibuatnya.
FLOWCHART:  Layanan Laboratorium Akuntansi Dan Keuangan
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