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Puji Syukur dipanjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat dan karuniaNya, sehingga kami dapat menyusun bahan ajar modul interaktif dan modul manual. Adapun modul manual terdiri atas bidang-bidang dan program-program keahlian kejuruan yang berkembang di dunia kerja baik instansi maupun perusahaan. Tahun Anggaran 2005 telah dibuat sebanyak 300 modul manual terdiri atas 9 (sembilan) bidang keahlian dan 32 (tiga puluh dua) program keahlian yaitu: Bisnis dan Manajemen (Administrasi Perkantoran dan Akuntansi), Pertanian (Agroindustri pangan dan nonpangan, Budidaya Tanaman, Budidaya Ternak Ruminansia, Pengendalian Mutu), Seni Rupa dan Kriya (Kriya Kayu, Kriya Keramik, Kriya Kulit, Kriya Logam Kriya Tekstil), Tata Busan, Teknik Bangunan (Gambar Bangunan, Teknik Konstruksi Baja dan Alumunium, Teknik Konstruksi Batu Beton, Tekni Industri Kayu), Teknik Elektronika (Teknik Audio Vidio, Teknik Elektronika Industri),  Teknik Listrik (Pemanfaatan Energi Listrik, Teknik Distribusi, Teknik Pembangkit Ketenagalistrik-kan), Teknik Mesin (Mekanik Otomotif, Pengecoran Logam, Teknik Bodi Otomotif, Teknik Gambar Mesin, Teknik Pembentukan, Teknik Pemeliharaan Mekanik Industri, Teknik Pemesinan), Teknologi Informasi dan Komunikasi (Multimedia, Rekayasa Perangkat Lunak, Teknik Komputer dan Jaringan), dan program Normatif Bahasa Indonesia.

Modul ini disusun mengacu kepada Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI), Kurikulum Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Edisi 2004 dengan menggunakan pendekatan pembelajaran berbasis kompetensi (Competency Based Training/CBT). Diharapkan modul-modul ini digunakan sebagai sumber belajar pokok peserta pendidikan dan pelatihan (Diklat) Kejuruan khususnya SMK dalam mencapai standar kompetensi kerja yang diharapkan dunia kerja.

Penyusunan modul dilakukan oleh para tenaga ahli kejuruan dibidangnya terdiri atas para Guru SMK, para Widyaiswara Pusat Pengembangan  Penataran Guru (PPPG) lingkup Kejuruan dengan para nara sumber dari berbagai perguruan Tinggi, para praktisi Balai Latihan dan Pengembangan Teknologi (BLPT) dan unsure dunia usaha dan industri (DU/DI), dan berbagai sumber referensi yang digunakan baik dari dalam dan luar negri. Modul dilakukan melalui beberapa tahap pengerjaan termasuk validasi dan uji coba kepada para peserta Diklat/Siswa di beberapa SMK.

Sesuai perkembangan paradigma yang selalu terjadi, Direktorat Pembinaan Sekolah Menengah Kejuruan Direktorat Jenderal Manajemen Pendidikan Dasar dan Menengah beserta para penulis dan unsure terlibat, menerima masukan-masukan konstruktif dari berbagai pihak khususnya para praktisi dunia usaha dan industri, para akademis, dan para psikologis untuk dihasilkannya Sumber Daya Manusia (SDM) tingkat menengah yang handal. Pada kesempatan baik ini kami sampaikan ucapan terima kasih dan penghargaan sebesar-besarnya kepada berbagai pihak terutama tim penyusun modul, para nara sumber dan fasilitator, serta para editor atas dedikasi dan pengorbanan waktu, tenaga, dan pemikiran untuk dihasilkannya modul ini.

Semoga modul ini bermanfaat bagi kita semua, khususnya peserta Diklat SMK atau praktisi yang sedang mengembangkan bahan ajar modul SMK.
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	DAFTAR JUDUL MODUL



	Kode
	Kompetensi
	JUDUL MODUL

	A.1
	IBSADMCMN01A 
	Bekerja sama dengan kolega dan pelanggan
	Bekerja sama dengan kolega dan pelanggan

	A.2
	IBSADMCMN02A 
	Bekerja sama dalam lingkungan sosial yang berbeda
	Bekerja sama dalam lingkungan sosial yang berbeda

	A.3
	IBSADMCMN06A
	Berkomunikasi melalui telepon dan faksimili
	Berkomunikasi melalui telepon dan faksimili

	B.1
	B.1
	Mengerjakan persamaan dasar akuntansi
	Mengerjakan persamaan dasar akuntansi

	B.1
	B.2
	Mengelola bukti transaksi
	Mengelola bukti transaksi

	C.1
	AK-JS-012A

AK-DG-015A
	Mengelola buku jurnal
	Mengelola buku jurnal

	C.1
	AK-JS-013A

AK-DG-016A
	Mengelola buku besar
	Mengelola buku besar

	C.1
	AK-JS-014A

AK-DG-017A
	Menyelesaikan siklus akuntansi perusahaan jasa dan dagang
	Menyelesaikan siklus akuntansi perusahaan jasa dan dagang

	D.1
	AK-JS-008A

AK-DG-011A

AK-MN-013A
	Mengelola administrasi kas bank
	Mengelola administrasi kas bank

	D.2
	AK-JS-009A

AK-DG-12A

AK-MN-014A
	Mengelola administrasi dana kas kecil
	Mengelola administrasi dana kas kecil

	D.3
	AK-DG-001A

AK-MN-001A
	Mengelola order penjualan
	Mengelola order penjualan

	D.4
	AK-DG-002A

AK-MN-002A
	Mengelola proses kredit
	Mengelola proses kredit

	D.5
	AK-JS-001A 

AK-DG-004A
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	Mengelola kartu piutang
	Mengelola kartu piutang
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	AK-JS-002A

AK-DG-005A

AK-MN-005A
	Mengelola penagihan piutang
	Mengelola penagihan piutang

	D.7
	AK-JS-003A 

AK-DG-006A

AK-MN-006A
	Mengelola administrasi pembelian
	Mengelola administrasi pembelian

	D.8
	AK-JS-006A 

AK-DG-007A

AK-MN-007A
	Mengelola kartu utang
	Mengelola kartu utang

	D.9
	AK-JS-004A
	Mengelola penerimaan barang supplies
	Mengelola penerimaan barang supplies

	D.10
	AK-JS-005A 

AK-DG-008A

AK-MN-008A
	Mengelola kartu persediaan barang supplies
	Mengelola kartu persediaan barang supplies

	D.11
	AK-DG-009A
	Mengelola kartu persediaan 

barang dagangan
	Mengelola kartu persediaan 

barang dagangan

	D.12
	AK-DG-003A

AK-MN-003A
	Mengelola administrasi 

gudang
	Mengelola administrasi 

gudang

	D.13
	AK-JS-010A

AK-DG-013A

AK-MN-015A
	Mengelola kartu aktiva tetap
	Mengelola kartu aktiva tetap

	D.14
	AK-JS-011A 

AK-DG-014A

AK-MN-016A
	Mengelola administrasi pajak
	Mengelola administrasi pajak

	D.15
	AK-MN-012A
	Mengelola kartu persediaan bahan baku
	Mengelola kartu persediaan bahan baku

	D.16
	AK-MN-009A


	Mengelola kartu persediaan barang jadi
	Mengelola kartu persediaan barang jadi

	D.17
	AK-JS-007A 

AK-DG-010A

AK-MN-010A
	Mengelola administrasi gaji dan upah
	Mengelola administrasi gaji dan upah

	D.17
	AK-MN-011A


	Mengelola kartu biaya produksi
	Mengelola kartu biaya produksi

	E.1
	AK-MN-019A
	Mengerjakan siklus akuntansi manufaktur
	Mengerjakan siklus akuntansi manufaktur


MEKANISME PEMELAJARAN

Untuk mencapai penguasaan modul ini dilakukan melalui alur mekanisme pemelajaran sebagai berikut:


GLOSARY
Akun (Account)
:
Catatan individual tentang penambahan
dan pengurangan dari harta, kewajiban, ekuitas tertentu

Bagan Akun (Chart Of
: Suatu daftar nama dan nomor akun yang 
Account )                           mengidenfikasi dimana lokasinya dalam buku besar

Debit (Debit)
:
Sisi kiri dari suatu akun

Double Entry Sistem:
:
Suatu sistem yang mencatat dua pengaruh suatu                                transaksi dalam akun yang tepat.

Dual Effect
:
Dua pengaruh suatu transaksi dari akun baik debit                                         maupun kredit dalam jumlah yang sama.

Jurnal (Journal)
:
Suatu catatan akuntansi dimana suatu transaksi                                          dicatat pertama kali secara kronologi dalam siklus                                          akuntansi.

Jurnal dua kolom (Two
:
Suatu format yang berisi dua kolom jumlah uang Coloum Jurnal )   

debit dan kredit

Jurnal Umum (General
:
Suatu jurnal yang dipakai untuk mencatat semua
Journal)

jenis transaksi

Kredit (credit)
:
Sisi kanan dari suatu akun.

Penjurnalan (Journalizing)
:
Proses pencatatan dalam jurnal

Posting
:
Proses pemindahan bukuan dari jurnal ke buku besar

T  Account
: Dasar bentuk dari akun.
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