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Satuan Pendidikan  : SMK Negeri 1 Batusangkar 

Bidang Keahlian  : Bisnis dan Manajemen 

Program Keahlian  : Akuntansi dan Keuangan 

Kompetensi Keahlian : Akuntansi dan Keuangan Lembaga  

Mata Pelajaran  : Praktikum Akuntansi Perusahaan Jasa, Dagang dan  

  Manufaktur 

Kelas/Semester  : XI/ III 

Tahun Pelajaran  : 2021/2022 

Materi Pokok   : Dokumen Sumber dan Dokumen Pendukung pada  

       Perusahaan Jasa 

Alokasi Waktu  : 10 Menit   

 

A. TUJUAN PEMBELAJARAN 

Setelah melaksanakan pembelajaran melalui model pembelajaran Discovery Learning 

Peserta didik dapat menjelaskan pengertian perusahaan jasa, mengidentifikasi 

dokumen sumber dan dokumen pendukung serta menganalisis dokumen sumber dan 

dokumen pendukung dan pada perusahaan jasa, untuk menumbuhkan karakter rasa 

ingin tahu, mandiri, jujur dan percaya diri.  

B. KEGIATAN PEMBELAJARAN 

 

 
Kegiatan Pendahuluan :  
 
Guru memeriksa kondisi kelas dan peserta didik, kemudian mengajak peserta didik berdoa’ 

sebelum memulai pelajaran. Guru memberikan motivasi secara kontekstual tentang manfaat 

dan aplikasi materi ajar dalam kehidupan nyata dan pentingnya siswa untuk serius belajar 

sesuai dengan pepatah Minangkabau yang berbunyi “Baburu ka padang data dapek ruso 

balang kaki, baguru kapalang aja bagai bungo kambang tak jadi”. Guru mengajukan 

pertanyaan yang mengaitkan pengetahuan sebelumnya dengan materi yang akan dipelajari, 

menjelaskan tujuan pembelajaran dan cakupan materi serta uraian kegiatan pembelajaran. 

 

 
Kegiatan Inti : 
Guru memberikan bahan bacaan tentang pengertian perusahaan jasa, pengertian dan jenis-

jenis dokumen sumber dan dokumen pendukung perusahaan jasa kepada peserta didik. 



Peserta didik membaca bahan bacaan tersebut. Guru membagi peserta didik ke dalam 

beberapa kelompok kecil. Kemudian peserta didik  berdiskusi dalam  kelompok kecil 

mengenai pengertian perusahaan jasa, pengertian dan jenis-jenis dokumen sumber dan 

dokumen pendukung perusahaan jasa. Peserta didik melakukan pencarian data melalui 

bahan bacaan dan buku referensi yang ada. Peserta didik berdiskusi dan mempersiapkan 

bahan presentasi. Tiga kelompok yang ditunjuk secara acak mempresentasikan hasil kerja 

kelompok. 

 
Kegiatan Penutup :  
 
Peserta didik diminta menyimpulkan tentang pengertian perusahaan jasa, pengertian dan 

jenis-jenis dokumen sumber dan dokumen pendukung perusahaan jasa. Guru memberikan 

umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran, menjelaskan kegiatan tindak lanjut 

serta menginformasikan rencana kegiatan pembelajaran untuk pertemuan berikutnya. Guru 

mengakhiri kegiatan pembelajaran dengan doa dan memberikan pesan untuk tetap belajar 

 

 

 

C. PENILAIAN 

 

Ranah Teknik Bentuk SKM Ket 

Sikap  Observasi Jurnal 
 

B  

Pengetahuan - Tes Tertulis 
 

- Penugasan 

- Essay 
 

- Mencari contoh dokumen 
sumber dan dokumen 
pendukung pada perusahaan 
jasa  
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Keterampilan - Unjuk Kerja 
 
 
 

- Portofolio 

Mengisi beberapa dokumen 
sumber dari transaksi 
perusahaan jasa  
 

- Kumpulan hasil pekerjaan 
praktek 
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Lampiran 1 

INSTRUMEN PENILAIAN 
 

I. Penilaian Pengetahuan 
 
A. Tes Tertulis 
 

 Kisi-kisi Soal 
 

KD IPK Indikator soal Bentuk 
Soal 

No. 
Soal 

Menganalisis 
dokumen sumber 
dan dokumen 
pendukung pada 
perusahaan jasa 
 

Menjelaskan 
pengertian 
perusahaan jasa 
 

Pengertian 
perusahaan jasa 

Essay 1 

Mengidentifikasi 
dokumen sumber dan 
dokumen pendukung  
perusahaan jasa 
 

Pengertian dokumen 
sumber pada 
perusahaan jasa  

 

Essay 2 

Jemis-jenis dokumen 
sumber perusahaan 
jasa 
 

Essay 3 

Menganalisis 
dokumen sumber dan 
dokumen pendukung 
pada perusahaan jasa 
 

Perbedaan dokumen 
sumber dan dokumen 
pendukung pada 
perusahaan Jasa  

 

Essay 4 

 

 Soal 

1. Jelaskanlan pengertian perusahaan jasa ! 

2. Jelaskanlah pengertian dokumen sumber pada perusahaan jasa ! 

3. Jelaskanlah  jenis-jenis dokumen sumber pada perusahaan jasa ! 

4. Gambarkanlah perbedaan antara dokumen sumber dengan dokumen 
pendukung pada perusahaan jasa ! 

 

 Kunci Jawaban 
 

1. Perusahaan jasa adalah perusahaan yang bergerak dalam bidang penyediaan 
berbagai pelayanan atau memproduksi produk yang tidak berwujud dengan 
tujuan mencari laba.  

 
2. Dokumen sumber adalah dokumen yang digunakan sebagai dasar dalam 

pencatatan transaksi perusahaan jasa kedalam jurnal ataupun buku besar 
pembantu.  

 

3. Jenis-jenis dokumen sumber pada perusahaan jasa adalah : 
a. Bukti Memorial 

Yaitu bukti transaksi intern berupa catatan dari pimpinan 

perusahaankepada bagian akuntansi, antar bagian, atau manajer dengan 



bagian-bagian yang ada dilingkungan perusahaan untuk melakukan 

pencatatan suatu kejadian. 

b. Faktur / Invoice 
Yaitu bukti transaksi pembelian / penjualan yang dilakukan secara kredit 

yang dibuat oleh penjual 

c. Nota Debet 
Yaitu pemberitahuan yang dikirim suatu perusahaan kepada konsumennya 

bahwa akun nya telah di debet dengan jumlah tertentu 

d. Nota Kredit 
Yaitu pemberitahuan yang dikirim oleh perusahaan kepada pelanggannya 

bahwa akun nya telah di kredit dengan jumlah tertentu. 

e. Kuitansi 
Yaitu tanda bukti pembayaran uang yang dibuat dan ditandatangani oleh 

pihak penerima uang 

f. Bilyet Giro  
Yaitu surat perintah pemindahbukuan dari nasabah suatu bank kepada 

bank yang bersangkutan untuk memindahkan sejumlah uang dari 

rekeningnya ke rekening penerima yang namanya disebut dalam bilyet giro 

pada bank yang sama atau pada bank lain 

g. Cek 
Yaitu surat perintah membayar kepada bank dari orang yang 

menandatangani untuk membayar sejumlah uang yang tertulis dalam cek 

kepada pembawa atau orang yang namanya ditulis dalam cek. 

4. Perbedaan antara dokumen sumber dengan dokumen pendukung pada 
perusahaan jasa adalah kalau dokumen sumber merupakan dokumen yang 
sebagai dasar dalam pencatatan transaksi ke dalam jurnal ataupun buku 
besar sedangkan dokumen pendukung adalah dokumen yang menguatkan 
data atau membuktikan validitas terjadinya transaksi yang dicantumkan dalam 
dokumen sumber.  

 
 Pedoman Penskoran 

 

No Soal Skor 

1. Soal Nomor 1  20 

2. Soal Nomor 2 20 

3. Soal Nomor 3 40 

4. Soal Nomor 4 20 

 Jumlah 100 

 

B. Penugasan 

Carilah sebuah perusahaan jasa yang aada di kota Batusangkar, lalu ananda 

identifikasikan apa saja jenis dokumen sumber dan dokumen pendukung yang ada 

di perusahaan tersebut ! 



II. Penilaian Keterampilan 
 

A. Unjuk Kerja 
 

 Soal Praktek 
 

Silahkan ananda isi dokumen sumber kosong yang telah ananda dapatkan dari 

perusahaan yang ananda kunjungi untuk 5 jenis transaksi, yaitu : 

1. Pembelian perlengkapan  

2. Pembayaran gaji pegawai 

3. Pembayaran hutang bank 

4. Pemakaian Perlengkapan  

5. Pembayaran beban listri  

 ,  

 Rubrik Penilaian 
 

No.  
Komponen/ Sub 

Komponen 
Indikator/Kriteria Unjuk Kerja 

Capaian 
Kompetensi / 

Skor 

1. Persiapan   

 

Mempersiapkan Diri Kriteria Unjuk Kerja 

 Seragam digunakan dengan 
lengkap 

 Penampilan diri diperhatikan 
dengan baik 

 Bersikap tenang 
 

 

Memenuhi 3 kriteria unjuk kerja 
dengan menunjukan penampilan 
yang menarik 

SK /  85 – 100 

Memenuhi 3 kriteria unjuk kerja K / 70 – 84 

Memenuhi 2 kriteria unjuk kerja CK / 65 – 69 

Memenuhi <2 kriteria unjuk kerja BK / 0 – 64 

 

Mempersiapkan alat 
dan bahan 

Kriteria Unjuk Kerja 

 Dokumen sumber kosong 
disiapkan 

 Transaksi perusahaan disiapkan 

 Alat tulis disiapkan 
 

 

Memenuhi 3 kriteria unjuk kerja 
dengan menunjukan sikap yang 
tenang 

SK /  85 – 100 

Memenuhi 3 kriteria unjuk kerja K / 70 – 84 

Memenuhi 2 kriteria unjuk kerja CK / 65 – 69 



No.  
Komponen/ Sub 

Komponen 
Indikator/Kriteria Unjuk Kerja 

Capaian 
Kompetensi / 

Skor 

  Memenuhi <2 kriteria unjuk kerja BK / 0 – 64 

2. Pelaksanaan   

 

Proses mengisi 
dokumen sumber 
pada perusahaan 
jasa  

Menunjukan seluruh rangkaian 
prosedur dalam waktu <10 menit 

SK /  85 – 100 

Menunjukan seluruh rangkaian 
prosedur  

K / 70 – 84 

Menunjukan 80-90% prosedur  CK / 65 – 69 

Menunjukan <80% prosedur  BK / 0 – 64 

3. Hasil   

 

Hasil Kerja mengisi 
dokumen sumber 
pada perusahaan 
jasa  

Dokumen sumber  diselesaikan 
tepat waktu dan  benar (100%)  

SK /  85 – 100 

Dokumen sumber  diselesaikan 
lewat dari waktu yang ditentukan 
dengan benar (100%) 

K / 70 – 84 

Dokumen sumber  diselesaikan 
lewat dari waktu yang ditentukan 
dengan tingkat kesalahan < 20% 

CK / 65 – 69 

Dokumen sumber  diselesaikan 
lewat dari waktu yang ditentukan 
dengan tingkat kesalahan > 20% 

BK / 0 – 64 

 
 Lembar Penilaian 

 

No. 
Komponen/ Sub Komponen 

3-4 

Capaian Kompetensi/ Skor 

BK 
0 – 64 

CK 
65 - 69 

K 
70 - 84 

SK 
85 - 100 

1. Persiapan (bobot 10)     

  Mempersiapkan Diri     

  Mempersiapkan Alat dan Bahan      

2. Pelaksanaan (bobot 60)     

3. Hasil ( bobot 30)     

Nilai Akhir : (skor perolehan / skor maksimal) x bobot 

 

B. PORTOFOLIO 

Silahkan ananda kumpulkan hasil pekerjaan mengisi dokumen sumber pada 

perusahaan jasa, lalu ananda masukkan ke dalam map yang telah di sediakan ! 



Lampiran 2 
 

BAHAN AJAR 
 
 
KD 3.1 : Menganalisis dokumen sumber dan dokumen pendukung  pada perusahaan jasa 

 

      4.1 : Melakukan pengecekan dokumen sumber dan dokumen pendukung  pada 

perusahaan jasa 

 

A. Pengertian Perusahaan Jasa 

Perusahaan jasa adalah perusahaan yang bergerak dalam bidang penyediaan 

berbagai pelayanan atau memproduksi produk yang tidak berwujud dengan tujuan 

mencari laba. 

 

B. Ciri-ciri Perusahaan Jasa 

Ciri-ciri Perusahaan Jasa adalah : 

1. Perusahaan tidak menawarkan produk yang jelas wujudnya 

2. Sulit untuk mengukur standar harga pada jasa yang ditawarkan, karena : 

a. Tidak ada pemisahan antara produksi dan penjualan jasa 

b. Berubah-ubah, sifat jasa yang tidak dapat distandarisasi karena sangat 

bergantung kepada selera, waktu, tempat dan karakteristik konsumen 

c. Sifat jasa yang tidak dapat disimpan untuk dijual kembali pada waktu yang 

berbeda. 

 

C. Dokumen Sumber  dan Dokumen Pendukung 

Dokumen sumber adalah dokumen yang digunakan sebagai dasar dalam pencatatan 

transaksi ke dalam jurnal ataupun buku besar sedangkan dokumen pendukung adalah 

dokumen yang menguatkan data atau membuktikan validitas terjadinya transaksi yang 

dicantumkan dalam dokumen sumber.  

Adapun jenis-jenis dokumen sumber yang terdapat pada perusahaan jasa adalah : 

1. Bukti Memorial 

Yaitu bukti transaksi intern berupa catatan dari pimpinan perusahaankepada bagian 

akuntansi, antar bagian, atau manajer dengan bagian-bagian yang ada 

dilingkungan perusahaan untuk melakukan pencatatan suatu kejadian. 

 

 



2. Faktur / Invoice 

Yaitu bukti transaksi pembelian / penjualan yang dilakukan secara kredit yang 

dibuat oleh penjual 

3. Nota Debet 

     Yaitu pemberitahuan yang dikirim suatu perusahaan kepada konsumennya bahwa 

akun nya telah di debet dengan jumlah tertentu 

4. Nota Kredit 

     Yaitu pemberitahuan yang dikirim oleh perusahaan kepada pelanggannya bahwa 

akun nya telah di kredit dengan jumlah tertentu. 

5. Kuitansi 

Yaitu tanda bukti pembayaran uang yang dibuat dan ditandatangani oleh pihak 

penerima uang 

6. Bilyet Giro  

    Yaitu surat perintah pemindahbukuan dari nasabah suatu bank kepada bank yang 

bersangkutan untuk memindahkan sejumlah uang dari rekeningnya ke rekening 

penerima yang namanya disebut dalam bilyet giro pada bank yang sama atau pada 

bank lain 

7. Cek 

    Yaitu surat perintah membayar kepada bank dari orang yang menandatangani 

untuk membayar sejumlah uang yang tertulis dalam cek kepada pembawa atau 

orang yang namanya ditulis dalam cek. 

Adapun jenis-jenis dokumen pendukung pada perusahaan jasa diantaranya adalah : 

1. Surat order pembelian perlengkapan 

Yaitu surat yang memuat banyak hal yang berkaitan dengan pesanan mulai dari 

jenis barang, jumlah pesanan, tanggal pemesanan, alamat pengiriman, dll 

2. Daftar gaji  

Yaitu daftar yang menunjukkan jumlah gaji yang harus dibayarkan oleh perusahaan 

 

 


