Panduan Keuangan untuk Fasilitator - Pelatihan Orang Tua Berdaya

1. Advance
Facilitator akan diberikan advance dana sebelum kegiatan pelatihan, dengan rincian sebagai
berikut:

Keterangan Jumlah Note

Sewa Ruangan dan Proyektor LCD (2 hari) Rp 1.000.000

Transportasi Peserta (25 orang, 2 sesi pelatihan) | Rp 2.500.000

Makanan & Snack Peserta (25 orang, 2 sesi Rp 2.500.000

pelatihan)

ATK (Training Kit untuk 1 kelompok pelatihan) Rp 500.000

Printing Panduan Orang Tua (25 buku), survei, Rp 1.750.000 Jika pencetakan
dan dokumen/materi lain dilakukan mandiri

2. Pelaporan Penggunaan Dana

Setelah pelatihan selesai, fasilitator dapat membuat laporan penggunaan dana dengan
melampirkan dokumen-dokumen berikut melalui group whatsapp masing-masing:

Dokumen yang Harus Dilampirkan:

1.

Menggunakan bukti terima empatika (bukan bukti pembayaran langsung) yang
ditandatangani oleh fasilitator untuk sewa tempat pelatihan Rp 1.000.000 (lihat
contoh di bawah)

Menggunakan bukti terima empatika (bukan bukti pembayaran langsung) yang
ditandatangani oleh fasilitator untuk makanan Rp 2.500.000 (lihat contoh di bawah)

Menggunakan bukti terima empatika (bukan bukti pembayaran langsung) yang
ditandatangani oleh fasilitator untuk atk (alat tulis kantor) Rp 500.000 (lihat contoh di
bawah)

Daftar hadir peserta (lengkap dan ditandatangani oleh setiap peserta setiap harinya)
(lihat contoh di bawah)

Menggunakan bukti terima empatika yang ditandatangani oleh peserta untuk dana
transportasi peserta Rp 100.000 per peserta untuk 2 hari pelatihan lengkap dengan
(tanda tangan masing — masing peserta)

Nota/kwitansi printing (jika melakukan pencetakan buku panduan dan materi lainnya)

Survei dikirimkan kepada Empatika: detail akan kami bagikan nanti.



3. Prosedur Pelaporan

Setelah selesai melaksanakan kegiatan pelatihan, fasilitator dapat:

1. Memfoto seluruh dokumen (tanda terima, daftar hadir, tanda terima transportasi, nota
printing, survei awal dan akhir).

2. Mengirimkan laporan penggunaan dana dan foto dokumen kepada whatsapp group
Empatika.
4. Pengembalian Dana

1. Laporan akan diverifikasi terlebih dahulu oleh pihak keuangan empatika.
2. Kelebihan dana akan dikembalikan atau disesuaikan dengan sisa pembayaran
fasilitator.

5. Facilitator Fee

Facilitator akan menerima fee sesuai dengan rincian berikut (dengan rencana satu kelompok
pelatihan punya dua fasilitator):

e Rp 1.000.000 untuk persiapan dan pelatihan per orang

e Rp 300.000 untuk tahap pemantauan per orang.

Catatan Penting:

e Peruntukan Tempat, Makan, ATK tidak memerlukan bukti asli, hanya memerlukan
bukti tanda terima yang ditandatangani oleh fasilitator.

e Namun untuk print akan memerlukan bukti asli, pastikan seluruh tanda terima
resmi dan jelas.

e Lihat contoh penulisan penerimaan dana menggunakan bukti terima dari empatika
di halaman berikutnya.

e Daftar hadir harus dilengkapi dengan nama lengkap dan tanda tangan peserta.

Dengan panduan ini, diharapkan proses pelaporan dan pembayaran fee dapat lancar dan
dilakukan dengan tertib dan sesuai prosedur. Apabila terdapat pertanyaan lebih lanjut,
silakan bertanya pada masing — masing group whatsapp.



CONTOH :

1. Daftar hadir peserta

Daftar Hadir Peserta Pelatihan Orang Tua Berdaya
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2. Tanda terima sewa tempat dan proyektor



@ Bukti Terima

Tanggal: 20 porek 2028

Diterima dari : %4 Crmpobka  Conatiinde - Mandin
sejumlah : Sary Ja Roupah #

Cowe  Roorgon & Provertor  Pelabhon Ororg,
Toa  Rerdags (20 - 21 Marel 2025)

pembayaran :

Diterima oleh: Pewt  LaA=sm
W%/ Alamat: JL W& Svprakman
“Tanda Tangan Mo (S
No. HP: ORS 33 22 722

3. Tanda terima makan & snack peserta

Bukti Terima

Tanggal: 20 Maretl 2025

%N Ewporkar  Consolkndo  Mandin
A Due Jrea Uma Ratus Ribo Ropich 4

Diterima dari :

sejumlah :

Mokon Swoney, L -Onock  Pesertr Pelahhron
Ocowvo, Toa Berdaga (20 - 21 Marel 2021)

pembayaran :

Diterima oleh: Deuot  Ldeso

W% Alamat: JU W Coprot man

"""""""""""""""" 0. (5

Tanda Tangan
No. HP: _ QR T 332 242722

4. Tanda terima ATK



P .~ Bukti Terima

Tanggal: 20 Maret 2025

Diterima dari : 2T € mpahica) Constindo Marolh

sejumlah : A Uima  Raotus o Ropoh 4k

pembayaran : _ATE Pelohhron  Owewre, Toa Perdoya

(20 - 27 Marcex 2023)

Diterima oleh: Cewnn  Laksn

e
Alamat: JU we Sopret man

Tanda Tangan pO- (T

No. HP: RS £32 247 722

5. Tanda terima uang transport peserta

empatika
Tanggal; #1 Maret 2028

Diterima dari : {1 Ewpohka Corcutindo  Mandin

sejumiah : T Scerotns How v I

pembayaran : ’\—'(‘ams\po-—‘c Perecka.  Polohhan  Oreng Toa

Perdodo (20 - 21 tMorek 2025)

Diterima oleh: etA Aowmboux

:t ét %/ Alamat: b Eenyeri  fo. 16

Tanda Tangan

No. HP: _(BS 230 9238 788
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