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Pengertian Budget Biaya Administrasi 
(administrasi expenses budget)

Budget yang merencanakan secara sitematis dan lebih 
terperinci tentang biaya administrasi yang ditanggung 
oleh perusahaan dari waktu ke waktu (bulan ke bulan) 

selama periode tertentu yang akan datang.

Di dalamnya mencakup:
• Perencanaan tentang jenis biaya administrasi,

• Jumlah Biaya Administrasi,
• Waktu (bulan) kapan biaya-biaya tersebut dibebankan, yang 

masing-masing dikaitkan dengan tempat (subbag) di mana 
biaya tersebut terjadi..
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Beberapa Subbagian Administrasi 
Umum di Perusahaan 

Subbagian Kesekretariatan (tata usaha).
Subbagian Pembukuan (akuntansi).
Subbagian Rumah tangga.
Subbagian Perlengkapan.
Subbagian Hubungan Masyarakat

(HUMAS).
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Kegunaan 
Budget Biaya Administrasi 

Sebagai dasar 
untuk menyusun Budget Kas
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Data Dan Informasi Untuk Menyususn 
Budget Biaya Administrasi

Rencana Penjualan yang tertuang dalam budget
penjualan.
Rencana produksi yang tertuang dalam budget Unit 
Yang Akan Diproduksikan.
Berbagai standar biaya yang termasuk dalam kelompok 
biaya administrasi yang telah ditetapkan perusahaan.
Sistem pembayaran upah (gaji) yang dipakai oleh 
perusahaan, khususnya upah yang dibayarkan kepada 
para karyawan di Bagian Administrasi Umum.
Metode depresiasi yang dipakai oleh perusahan.
Metode alokasi biaya yang dipakai oleh perusahaan.
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Bentuk 
Budget Biaya 
Administrasi
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Sesuai dengan struktur organisasinya, PT "Charisma" 
membagi Bagian Administrasi Umum menjadi tiga
Subbagian, yaitu Subbagian Sekretariat, Subbagian
Pembukuan dan Subbagian Rumah Tangga.

Untuk keperluan penyusunan Budget Biaya Administrasi
Tahun 2017 yang akan datang, berdasarkan hasil penelitian
khusus, perusahaan telah menetapkan berbagai standar
beserta metode alokasi biayanya, yang disusun dalam
bentuk Budget  Variabel (variabel budget).

Adapaun berbagai standar biaya beserta alokasinya
tersebut adalah sbb:

CONTOH BUDGET BIAYA ADMINISTRASI
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1.  Gaji Karyawan Bagian Administrasi.
Besarnya gaji karyawan Bagian Administrasi Umum
ditetapkan dalam jumlah tertentu untuk satu bulan, dan
tidak dipengaruhi oleh banyak sedikitnya jumlah
penjualan atau jumlah produksi pada bulan yang 
bersangkutan.  

Selama Tahun 2017 direncanakan akan diadakan dua
kali kenaikan gaji, yaitu pada bulan Mei 2017 dan bulan
September 2017 sebesar Rp. 150.000 per orang per 
bulan.

SUBBAGIAN JUMLAH GAJI

Sekretariat
Pembukuan
Rumah Tangga

1.200.000/bulan
1.100.000/bulan
1.000.000/bulan
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2. Biaya Bahan Pembantu.
Besarnya Biaya Bahan Pembantu untuk keperluan
Administrasi bagi masing-masing Subbagian telah
ditetapkan sebagai berikut :

Untuk bulan Januari 2017 sampai dengan bulan April 
2017 : 
a. Subbagian Sekretariat sebesar Rp. 75.000,- setiap

bulan, ditambah dengan Rp. 0,60 per JKTL (Jam Kerja
Tenaga Kerja Langsung). 

b. Subbagian Pembukuan sebesar Rp. 60.000,- setiap
bulan, ditambah dengan Rp. 0,60 per JKTL .

c. Subbagian Rumah Tangga sebesar Rp. 75.000,- setiap
bulan, ditambah dengan Rp. 0,60 per JKTL .



11

Untuk bulan Mei 2017 sampai dengan bulan Agustus
2017:  
a. Subbagian Sekretariat sebesar Rp. 75.000,- setiap

bulan,   ditambah dengan Rp. 0,75 per JKTL (Jam 
Kerja Tenaga Kerja Langsung). 

b. Subbagian Pembukuan sebesar Rp. 60.000,- setiap
bulan, ditambah dengan Rp. 0,75 per JKTL 

c. Subbagian Rumah Tangga sebesar Rp. 75.000,- setiap
bulan, ditambah dengan Rp. 0,75 per JKTL 
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Untuk bulan September 2017 sampai dengan bulan
Desember 2017: 
a. Subbagian Sekretariat sebesar Rp. 75.000,- setiap

bulan, ditambah dengan Rp. 1,- per JKTL (Jam Kerja
Tenaga Kerja Langsung).

b. Subbagian Pembukuan sebesar Rp. 60.000,- setiap
bulan, ditambah dengan Rp. 1,- per JKTL 

c. Subbagian Rumah Tangga sebesar Rp. 75.000,-
setiap bulan, ditambah dengan Rp. 1,- per JKTL 
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Berdasarkan Budget  Upah Tenaga Kerja Langsung
yang terlebih dahulu disusun, dapat diketahui bahwa
pada Tahun 2017 yang akan datang perusahan akan
melakukan kegiatan produksi sbb:

BULAN JUMLAH
WAKTU

BULAN JUMLAH
WAKTU

Januari
Februari
Maret
April
Mei
Juni

51.000 JKTKL
58.500 JKTKL
67.500 JKTKL
72.900 JKTKL
72.500 JKTKL
70.000 JKTKL

Juli
Agustus
September
Oktober
Noveber
Desember

67.200 JKTKl
69.000 JKTKL
70.000 JKTKL
72.500 JKTKL
72.500 JKTKL
72.400 JKTKL
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3 Biaya Pemeliharaan Gedung.

Untuk bulan Januari 2017 sampai dengan bulan
April 2017 : 
Besarnya Biaya Pemeliharaan Gedung direncanakan
sebesar Rp. 100.000,- setiap bulan,  ditambah dengan
Rp. 5,- per JKTL pada setiap bulan yang bersangkutan. 
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Untuk bulan Mei 2017 sampai dengan bulan Agustus
2017: 
Besarnya Biaya Pemeliharaan Gedung direncanakan
sebesar Rp. 100.000,- setiap bulan,  ditambah dengan
Rp. 6,- per JKTL pada setiap bulan yang bersangkutan.

Untuk bulan September 2017 sampai dengan bulan
Desember 2017: 
Besarnya Biaya Pemeliharaan Gedung direncanakan
sebesar Rp. 100.000,- setiap bulan,  ditambah dengan
Rp. 7,50,- per JKTL pada setiap bulan yang bersangkutan.
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Biaya Pemeliharaan Gedung ini merupakan biaya
pemeliharaan untuk seluruh gedung, baik untuk gedung
pabrik, gedung Bagian (kantor) Administrasi Umum, 
maupun gedung Bagian Pemasaran. 

Dengan kata lain bahwa biaya pemeliharaan gedung
tersebut merupakan biaya bersama (joint cost). Oleh
karena itu, biaya ini harus dialokasikan dan dibebankan
kepada kelompok Biaya Pabrik, Kelompok Biaya
Administrasi, dan kelompok Biaya Pemasaran.
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Dengan berdasarkan perbandingan luas lantai, maka
ditetapkan : 
• Biaya Pabrik memikul beban Biaya Pemeliharaan

Gedung sebesar 70%,
• Biaya Administrasi memikul sebesar 10%
• Biaya Pemasaran memikul sebesar 20% 

Khusus Biaya Pemeliharaan Gedung yang menjadi beban
Biaya Administrasi itu sendiri, harus dialokasikan dan
dibebankan kepada masing-masing Subbagian yang ada di
Bagian Administrasi Umum.
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Dengan berdasarkan pada perbandingan luas lantai, 
maka ditetapkan alokasi tersebut, sbb: 
• Subbagian Sekretariat 40%
• Subbagian Pembukuan  30%
• Subbagian Rumah Tangga 30%
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4.  Pemeliharaan Alat-alat.
Besarnya biaya pemeliharaan Alat-alat untuk masing-
masing Subbagian di Bagian Administrasi Umum, 
telah ditetapkan sebagai berikut : 

Untuk bulan Januari 2017 sampai dengan bulan
April 2017 : 
a.   Subbagian Sekretariat sebesar Rp. 10.000,- setiap

bulan, ditambah dengan Rp. 0,40 per JKTL
b.  Subbagian Pembukuan sebesar Rp. 10.000,-

setiap bulan, ditambah dengan Rp. 0,40 per JKTL 
c .   Subbagian Rumah Tangga sebesar Rp. 10.000,-

setiap bulan, ditambah dengan Rp. 0,40 per JKTL 
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Untuk bulan Mei 2017 sampai dengan bulan Agustus
2017: 
a.  Subbagian Sekretariat sebesar Rp. 10.000,- setiap

bulan, ditambah dengan Rp. 0,50 per JKTL 
b.   Subbagian Pembukuan sebesar Rp. 10.000,- setiap

bulan, ditambah dengan Rp. 0,50 per JKTL 
c.   Subbagian Rumah Tangga sebesar Rp. 10.000,- setiap

bulan, ditambah dengan Rp. 0,50 per JKTL 
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Untuk bulan September 2017 sampai dengan bulan
Desember 2017:
a. Subbagian Sekretariat sebesar Rp. 10.000,- setiap

bulan, ditambah dengan Rp. 0,60,- per JKTL 
b.  Subbagian Pembukuan sebesar Rp. 10.000,- setiap

bulan, ditambah dengan Rp. 0,60,- per JKTL
c.  Subbagian Rumah Tangga sebesar Rp. 10.000,-

setiap bulan, ditambah dengan Rp. 0,60,- per JKTL 

Berdasarkan anggaran Upah Tenga Kerja Langsung yang 
telah terlebih dahulu disusun, dapat diketahui bahwa pada
bulan Januari 2017 yang akan datang perusahan akan
melakukan kegiatan produksi selama 51.000 JKTKL.
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5.   Biaya Listrik
Biaya Listrik yang ditanggung perusahaan adalah
biaya listrik untuk keperluan penerangan seluruh
ruangan yang ada, dan untuk penggerak beberapa
peralatan ruangan, seperti alat pendingin ruangan, 
komputer, dan sejenisnya. Sedangkan untuk
menggerakkan mesin-mesin dan peralatan produksi
dipergunakan tenaga diesel yang dimiliki sendiri
oleh perusahaan.  

Oleh karena itu untuk tahun 2017 yang akan datang
perusahan menetapkan besarnya biaya listrik dari
bulan ke bulan selalu sama, yaitu sebesar Rp. 
350.000,-
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Biaya listrik ini merupakan biaya untuk keperluan seluruh
gedung, baik gedung pabrik, gedung bagian (kantor) 
administrasi Umum, maupun gedung Bagian Pemasaran. 
Dengan kata lain biaya listrik ini merupakan biaya bersama
(joint Cost).  
Oleh karena itu biaya listrik ini harus dialokasikan dan
dibebankn kepada kelompok biaya Pabrik, kelompok biaya
administrasi, dan kelompok biaya pemasaran. 

Dengan berdasarkan perbandingan penggunaan Watt 
(kilowatt), maka ditetapkan : 
• Biaya Pabrik memikul beban biaya listrik sebesar 40 %
• Biaya Administrasi memikul beban biaya listrik sebesar

30% 
• Biaya Pemasaran memikul beban biaya listrik sebesar 30 

% 
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Khusus Biaya listrik yang menjadi beban Biaya
Administrasi itu sendiri, harus dialokasikan dan
dibebankan kepada masing-masing subbagian yang 
ada di bagian administrasi Umum. 

Dengan berdasarkan pada perbandingan penggunaan
watt (kilowatt), maka ditetapkan alokasi tersebut sbb: 
• Subbagian Sekretariat sebesar 40% 
• Subbagian Pembukuan sebesar 30% 
• Subbagian Rumah Tangga sebesar 30% 
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6. Depresiasi Gedung.
Dengan menggunakan metode depresiasi garis lurus
(Straight Line method), ditetapkan bahwa depresiasi
gedung untuk tahun 2017 sebesar Rp. 300.000,-setiap 
bulan. 

Biaya depresiasi gedung ini merupakan depresiasi
gedung untuk seluruh gedung, baik gedung pabrik, 
gedung Bagian (kantor) Administrasi Umum, mupun
gedung Bagian Pemasaran. 

Dengan kata lain Depresiasi gedung tersebut
merupakan biaya bersama (joint cost). Oleh karena itu
biaya ini harus dialokasikan dan dibebankan kepada
kelompoknbiaya Pabrik, kelompok biaya Administrasi
dan kelompok biaya Pemasaran. 
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Dengan berdasarkan perbandingan luas lantai , maka
ditetapkan : 
• Biaya Pabrik memikul beban Depresiasi Gedung

sebesar 65 % 
• Biaya Administrasi sebesar 15 %
• Biaya Pemasaran sebesar sebesar 20 % 
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Khusus Depresiasi Gedung yang menjadi beban Biaya
Administrasi itu sendiri, harus pula dialokasikan dan
dibebankan kepada masing-masing Subbagian yang ada
di Bagian Administrasi Umum.

Dengan berdasarka pada perbandingan luas lantai, maka
ditetapkan alokasi tersebut, sebagai berikut : 
• Subbagian Sekretariat 40% 
• Subbagian Pembukuan 30% 
• Subbagian Rumah Tangga 30% 
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7. Depresiasi alat-alat.
Untuk tahun 2017 yang akan datang, depresiasi alat-
alat yang ada di Bagian Administrasi Umum
menggunakan metode depresiasi garis lurus (straight
line method).

Depresiasi alat-alat yang terdapat dan dipergunakan di
masing-masing Subbagian di Bagian dministrasi
Umum sebagai berikut : 
• Subbagian Sekretariat sebesar = 75.000,- setiap

bulan
• Subbagian Pembukuan = Rp. 110.000,- setiap bulan
• Subbagian Rumah Tangga =  Rp. 80.000,- setiap

bulan
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Dengan berdasarkan pada berbagai standar Biaya besera
alokasinya, dan dengan mengingat pula rencana aktivitas
perusahaan yang akan datang yang dinyatakan dalam
satuan jam kerja tenaga kerja langsung (JKTKL), 
sebagaimana terlihat dalam anggaran Upah Tenaga Kerja
Lngsung yang  telah terlebih dahulu dibuat.

Susunlah Budget Biaya Administrasi perseroan Terbatas
"Kharisma" untuk Tahun 2017.
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1. Biaya Bahan Pembantu.
Biaya Bahan Pembantu dari masing-masing Subbagian
di Bagian Administrasi Umum :
a. Subbagian Sekretariat = Rp. 75.000,- + (Rp. 0,60 X 

51.000)= Rp. 105.600,-
b. Subbagian Pembukuan = Rp. 60.000,- + (Rp. 0,60 X 

51.000)= Rp. 90.600,-
c. Subbagian Rumah Tangga = Rp. 75.000,- + (Rp. 0,60 

X 51.000)= Rp. 105.600,-

Dengan cara yang sama, Biaya Bahan Pembantu pada
bulan-bulan berikutnya selama Tahun 2017 dapat
dihitung.

JAWABAN CONTOH SOAL BUDGET BIAYA ADMINISTRASI
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2. Biaya Pemeliharaan Gedung.
Bulan Januari 2017 pemeliharaan gedung direncanakan
sebesar Rp. 100.000,- ditambah Rp. 5,00 per JKTKL.

Apabila pada bulan Januari 2017 perusahaan akan
bekerja selama 51.000 JKTL, 

maka Biaya Pemeliharaan Gedung pada bulan Januari
2017 adalah :
Rp. 100.000,- + (Rp. 5,- X 51.000)= Rp. 355.000,-

Biaya Pemeliharaan Gedung bulan Januari 2017 sebesar
Rp. 355.000,- akan menjadi beban :
Biaya Administrasi sebesar = 10% X Rp. 355.000,-= Rp. 
35.000,- Sisanya menjadi beban Biaya Pabrik Tidak
Langsung dan Biaya Pemasaran.
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Biaya pemeliharaan Gedung yang menjadi beban Biaya
Administrasi pada bulan Januari 2017 sebesar Rp. 35.500,-
akan dialokasikan dan menjadi beban masing-masing
Subbagian, sbb: 

a. Subbagian Sekretariat = 40% X 35.500,-= Rp. 14.200,-
b.  Subbagian Pembukuan =   30% X 35.500,-= Rp. 

10.650,-
c.  Subbagian Rumah Tangga = 30% X 35.500,-= Rp. 

10.650,-

Dengan cara yang sama, Biaya Pemeliharaan Gedung
pada bulan-bulan berikutnya selama Tahun 2017 dapat
dihitung.
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3.   Biaya Pemeliharaan Alat-alat.
Biaya Pemeliharaan Alat-alat dari masing- masing
Subbagian di Bagian Administrasi Umum : 

a    Subbagian Sekretariat =. Rp. 10.000,- + (Rp. 0,40,- X 
51.000) = Rp. 30.400,-

b    Subbagian Pembukuan =Rp. 10.000,- + ( Rp. 0,40,- +  
51.000) = Rp. 30.400,-

c    Subbagian Rumah Tangga = Rp.10.000,- + (Rp. 0,40,-
+  51.000) = Rp. 30.400,-

Dengan cara yang sama, biaya pemeliharaan Alat-alat
pada bulan-bulan berikutnya selama tahun 2017 dapat
dihitung
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4. Biaya Listrik.
Biaya listrik setiap bulannya sama yaitu sebesare Rp. 
350.000,-

Biaya listrik bulan Januari 2017 sebesar Rp. 350.000,-
akan menjadi beban Biaya Administrasi sebesar :
30% X Rp. 350.000,- = Rp. 105.000,-

Sisanya menjadi beban Biaya Pabrik Tidak Langsung
dan Biaya Pemasaran. 
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Biaya listrik yang menjadi beban Biaya Administrasi bulan
Januari 2017 sebesar Rp. 105.000,- akan dialokasikan dan
menjadi beban masing-masing Subbagian sebagai berikut: 

• Subbagian Sekretariat = 40% X Rp 105.000,-= Rp. 
42.400,-

• Subbagian Pembukuan =30% X Rp. 105.000 = Rp. 
31.500,-

• Subbagian Rumah Tangga =30% X  Rp.105.000,-= Rp. 
31.500,-

Dengan cara yang sama, Biaya Listrik pada bulan-bulan
berikutnya selama tahun 2017, dapat dihitung
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5. Depresiasi Gedung.
Depresiasi gedung untuk tahun 2017 sebesar Rp. 
300.000,- setiap bulan.

Departemen gedung bulan Januari 2017 sebesar
Rp.   300.000,- akan menjadi beban Biaya Administrasi
sebesar :  15% X Rp. 300.000,- = Rp. 45.000,-

Sisanya akan menjadi beban Biaya Pabrik Tidak
Langsung dan Beban Biaya Pemasaran.
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Depresiasi gedung yang menjadi beban Biaya
Administrasi bulan Januari 2017 sebesar Rp. 45.000,-
akan dialokasikan dan menjadi beban : 
• Subbagian Sekretariat = 40% X Rp 45.000,-= Rp. 

18.000,-
• Subbagian Pembukuan =30% X Rp. 45.000,- = Rp. 

13.500,-
• Subbagian Rumah Tangga =30% X  Rp.45.000,-= Rp. 

13.500,-

Dengan cara yang sama, Depresiasi Gedung pada bulan-
bulan berikutnya selama tahun 2017 dapat dihitung



38

6. Depresiasi Alat-alat.
Depresiasi alat-alat untuk masing-massing Subbagian
Administrasi Umum ditetapkan sebagai berikut :
• Subbagian Sekretariat sebesar = Rp. 75.000,- setiap

bulan. 
• Subbagian Pembukuan sebesar =Rp. 110.000,-setiap 

bulan
• Subbagian Rumah Tangga sebesar = Rp. 80.000,-

setiap bulan.



39

Keterangan Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.200.000
105.600

14.200
30.400
42.000
18.000
75.000

1.100.000
90.600
10.650
30.400
31.500
13.500

110.000

1.000.000
105.600

10.650
30.400
31.500
13.500
80.000

3.300.000
301.800

35.500
91.200

105.000
45.000

265.000

Jumlah 1.485.200 1.386.650 1.271.650 4.143.500

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Januari 2017
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.200.000
110.100

15.700
33.400
42.000
18.000
75.000

1.100.000
95.100
11.775
33.400
31.500
13.500

110.000

1.000.000
110.100

11.775
33.400
31.500
13.500
60.000

3.300.000
315.300

39.250
100.200
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.494.200 1.395.275 1.280.275 4.169.750

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Februari 2017
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.200.000
115.500

17.500
37.000
42.000
18.000
75.000

1.100.000
100.500

13.125
37.000
31.500
13.500

110.000

1.000.000
115.500

13.125
37.000
31.500
13.500
80.000

3.300.000
331.500

43.750
111.000
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.505.000 1.405.625 1.290.625 4.201.250

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Maret 2017

Jumlah Triwulan I :
Sekretariat Rp. 4.484.400, Pembukuan Rp. 4.187.550, Rumah Tangga Rp. 3.842.550
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.200.000
118.740

18.580
39.160
42.000
18.000
75.000

1.100.000
103.740

13.935
39.160
31.500
13.500

110.000

1.000.000
118.740

13.935
39.160
31.500
13.500
80.000

3.300.000
341.220

46.450
117.480
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.511.480 1.411.835 1.296.835 4.220.150

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan April 2017
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.350.000
129.375

21.400
46.250
42.000
18.000
75.000

1.250.000
114.375

16.050
46.250
31.500
13.500

110.000

1.150.000
129.375

16.050
46.250
31.500
13.500
80.000

3.750.000
373.125

53.500
138.750
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.682.025 1.581.675 1.466.675 4.730.375

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Mei 2017
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.350.000
127.500

20.800
45.000
42.000
18.000
75.000

1.250.000
112.500

15.600
45.000
31.500
13.500

110.000

1.150.000
127.500

15.600
45.000
31.500
13.500
80.000

3.750.000
367.500

52.000
135.000
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.678.300 1.578.100 1.463.100 4.719.500

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Juni 2017

Jumlah Triwulan II :
Sekretariat Rp. 4.871.805, Pembukuan Rp. 4.571.610, Rumah Tangga Rp. 4.226.610
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.350.000
125.400

20.128
43.600
42.000
18.000
75.000

1.250.000
110.400

15.096
43.600
31.500
13.500

110.000

1.150.000
125.400

15.096
45.600
31.500
13.500
80.000

3.750.000
361.200

50.320
130.800
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.674.128 1.574.096 1.459.096 4.707.320

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Juli 2017
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.350.000
126.750

20.560
44.500
42.000
18.000
75.000

1.250.000
111.750

15.420
44.500
31.500
13.500

110.000

1.150.000
126.750

15.420
44.500
31.500
13.500
80.000

3.750.000
365.250

51.400
133.500
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.674.810 1.576.670 1.461.670 4.715.150

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Agustus 2017
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tanga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.500.000
145.000

25.000
52.000
42.000
18.000
75.000

1.350.000
130.000

18.750
52.000
31.500
13.500

110.000

1.250.000
145.000

18.750
52.000
31.500
13.500
80.000

4.100.000
420.000

62.500
156.000
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.857.000 1.705.750 1.590.750 5.153.500

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan September  2017

Jumlah Triwulan III :
Sekretariat Rp. 5.207.938, Pembukuan Rp. 4.856.516, Rumah Tangga Rp. 4.511.516
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.500.000
147.500

25.750
53.500
42.000
18.000
75.000

1.350.000
132.500

19.313
53.500
31.500
13.500

110.000

1.250.000
147.500

19.313
53.500
31.500
13.500
80.000

4.100.000
427.500

64.375
160.500
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.861.750 1.710.313 1.595.313 5.167.375

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Oktober 2017
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.500.000
133.500

21.550
45.100
42.000
18.000
75.000

1.350.000
118.500

16.163
45.100
31.500
13.500

110.000

1.250.000
133.500

16.163
45.100
31.500
13.500
80.000

4.100.000
385.500

53.875
135.300
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.835.150 1.684.763 1.569.763 5.089.675

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan November 2017
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KeteranganF Sekretariat
(rupiah)

Pembukuan
(rupiah)

Rumah
Tangga

(rupiah)

Jumlah
(rupiah)

Gaji Karyawan
Bahan Pembantu
Pemeliharaan Gedung
Pemeliharaan alat
Listrik
Depresiasi Gedung
Depresiasi alat

1.500.000
147.400

25.720
53.440
42.000
18.000
75.000

1.350.000
132.400

19.290
53.440
31.500
13.500

110.000

1.250.000
147.400

19.290
53.440
31.500
13.500
80.000

4.100.000
427.200

64.300
160.320
105.000

45.000
265.000

Jumlah 1.861.560 1.710.130 1.595.130 5.166.820

Perseroan Terbatas “Charisma”
Budget Biaya Administrasi

Bulan Desember 2017

Jumlah Triwulan IV :
Sekretariat Rp. 5.2558.460, Pembukuan Rp. 5.105.205, Rumah Tangga Rp. 4.760.205
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Pembebanan Biaya 
Administrasi
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Pembebanan Biaya Administrasi
Kepada Masing-masing Produk

Biaya Administrasi bukan merupakan biaya yang ikut
membentuk Harga Pokok Produksi (cost of good 
manufactured) dan Harga Pokok Penjualan (cost of good 
sold), sehingga tidak harus dibebankan (dialokasikan) ke
masing-masing produk yang dihasilkan.

Namun apabila perusahaan menginginkan untuk dapat 
mengetahui laba bersih (net income) dari masing-masing jenis
produk yang dihasilkan, maka Biaya administrasi perlu
dibebankan ke masing-asing jenis produk yang bersangkutan.
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Contoh 
Pembebanan Biaya 
Administrasi Kepada 
Masing-masing Produk
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Dari Budget Biaya Administrasi yang telah disusun, 
Perseroan Terbatas “Charisma” menetapkan bahwa Biaya
Administrasi dibebankan ke produk “Titan” dan produk
“Adiva” selama tahun 2017, sebagai berikut :

Keterangan “Titan”
(Botol)

“Adiva”
(Botol)

Triwulan 1
Triwulan 2
Triwulan 3
Triwulan 4

405.000
480.000
461.000
490.000

320.000
398.000
380.000
398.000
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Perseroan Terbatas “Charisma”
Skedul Pembebanan Biaya Administrasi

Tahun 2017

Keterangan Jumlah
(Rupiah)

“Titan”
(Rupiah)

“Adiva”
(Rupiah)

Triwulan 1
Sekretariat
Pembukuan
Rumah Tangga

4.484.400
4.187.550
3.842.550

2.505.079
2.339.252
2.146.528

1.979.321
1.848.298
1.696.022

Triwulan 2
Sekretariat
Pembukuan
Rumah Tangga

4.871.805
4.571.610
4.226.610

2.663.401
2.499.286
2.310.675

2.208.404
2.072.324
1.915.935

Pembebanan Biaya Subbagian Sekretariat pada triwulan I adalah : 
405.000 + 320.000 = 697.000
Produk Titan = 405.000/697.000 x100 x 4.484.400/100 = 2.505.079.
Produk Adiva = 320.000/697.000 x 100 x 4.484.400/100 = 1.979.321
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Perseroan Terbatas “Charisma”
Skedul Pembebanan Biaya Administrasi

Tahun 2017

Keterangan Jumlah
(Rupiah)

“Titan”
(Rupiah)

“Adiva”
(Rupiah)

Triwulan 3
Sekretariat
Pembukuan
Rumah Tangga

5.207.938
4.856.516
4.511.516

2.854.767
2.662.133
2.473.019

2.353.171
2.194.383
2.038.497

Triwulan 4
Sekretariat
Pembukuan
Rumah Tangga

5.558.460
5.105.205
4.760.205

3.067.168
2.817.061
2.626.690

2491.292
2.288.144
2.133.515

Pembebanan Biaya Administrasi ini bisa juga dilakukan bulanan.
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Di  perusahaan SUGIH terdapat bagian Sekretariat, 
pembukuan dan bagian Rumah Tangga. 

Biaya Administrasi Tahun 2015 dikelompokkan sebagai
berikut : Gaji karyawan, Alat Tulis Kantor, Pemelihraan
Gedung, Pemeliharaan Alat-alat, Biaya Listrik dan air dan
Biaya Depresiasi.

Data berikut ini adalah biaya yang dikeluarkan pada tahun
2015 untuk masing-masing bagian.

LATIHAN SOAL ANGGARAN BIAYA UMUM 

DAN PEMASARAN
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a.  Gaji Karyawan.
Besarnya gaji Karyawan secara keseluruhan mencapai
Rp. 25.000.000 dengan proporsi : 
Sekretariat 30%, 
Pembukuan 50%, 
Rumah Tangga 20%.

b.  Alat Tulis kantor.

Kebutuhan alat tulis kantor untuk masing-masing bagian
adalah sebagai berikut: 
Sekretarist 30%, 
Pembukuan 50%, 
Rumah Tangga 20%. 
Biaya alat tulis kantor sejumlah Rp. 5.000.000 Sedangkan
pada tahun 2016 diperkirakan meningkat menjadi
Rp. 6.000.000,
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c.  Pemeliharaan Gedung.
Untuk pemeliharaan gedung telah ditetapkan bahwa ada
beban tetap yang telah ditentukan untuk satu tahun
sejumlah Rp. 6.000.000,- tetapi masih ditambah beban
variable yang tergantung pada beberapa jam kerja yang 
digunakan, yang tarifnya sebesar Rp. 1.000  per jam. Pada
Tahun 2015 Jam Kerja Langsung (JKL) yang digunakan
sebanyak 2.000 JKL. Proporsi untuk masing-masing bagian
adalah 30%, 50%, dan 20%.

d. Pemeliharaan Alat-alat.
Untuk pemeliharaan alat-alat kantor yang dipakai seperti
mesin fotocopy, faximile, komputer dan fasilitas yang lain 
telah dikeluarkan biaya sejumlah Rp. 10.000.000. Pada
tahun depan diperkirakan naik 15%. Proporsi masing-
masing bagian adalah 25%, 30%, dan 45%.
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e.  Biaya Listrik dan air.
Biaya yang dikeluarkan sejumlah Rp. 1.500.000 dengan
proporsi yang sama. Untuk Tahun 2016 tidak ada
perubahan.

f.   Biaya Depresiasi.
Biaya depresiasi gedung, kendaraan dan alat-alat yang 
lain mencapai Rp. 30.000.000 dengan proporsi yang 
sama dan untuk tahun 2016 tidak naik.

Dengan data-data tersebut di atas, susunlah Budget Biaya
Administrasi untuk Tahun 2016.




