
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 
pelatihan) 

Rp 2.500.000  

ATK (Training Kit untuk 1 kelompok pelatihan) Rp 500.000  

Printing Panduan Orang Tua (25 buku), survei, 
dan dokumen/materi lain 

Rp 1.750.000 Jika pencetakan 
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) 

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

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

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

5.​ 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) 

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

7.​ 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): 

●​ Rp 1.000.000 untuk persiapan dan pelatihan per orang 
●​ Rp 300.000 untuk tahap pemantauan per orang. 

 
 
Catatan Penting: 

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

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

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

●​ 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  

 
 
 
 

2.​ Tanda terima sewa tempat dan proyektor 
 



 
 

 
 

3.​ Tanda terima makan & snack peserta 

 
 

 
4.​ Tanda terima ATK  

 
 

 



 
 

 
5.​ Tanda terima uang transport peserta 
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