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Administration Cost Budget

Anggaran yang disusun secara terperinci     
tentang berapa besarnya biaya administrasi 
perusahaan dan biaya-biaya lain untuk        
keperluan secara keseluruhan. 

2 
Dalam penentuan anggaran biaya ini akan timbul pembagian     
biaya bersama yang muncul sebagai akibat penggunaan 
fasilitas secara bersama. Dasar yang digunakan untuk 
pembagian biaya bersama tergantung pada penggunaan 
fasilitas tersebut. Perlu   diperhatikan pula dalam penentuannya 
akan didasarkan pada   sifat biaya dari masing-masing 
komponen biaya tersebut.
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Biaya Administrasi
Meliputi:

01 02

03

0405

06

Termasuk dalam gaji karyawan ini 
gaji para manajer, yang dibayarkan 

per bulan

Gaji Karyawan

Biaya depresiasi gedung kantor, 
perlengkapan, kendaraan, dan 

inventaris kantor lainnya

Biaya Depresiasi

Biaya yang diperhitungkan dalam 
kelompok ini adalah biaya listrik dan air 

yang bukan untuk produksi, seperti 
untuk penerangan, AC, dan keperluan 

rumah tangga perusahaan

Biaya Listrik dan Air

Meliputi pemakaian kertas, tinta 
printer, ATK, dll.

Persediaan Kantor

Bila gedung dipakai bersama 
dengan bagian pabrik maka harus 
diperhitungkan secara proporsional 
dengan pemakaiannya

Biaya Pemeliharaan Gedung

Biaya ini didasarkan pada pemakaian jam 
kerja langsung dan penggunaan standar 
tertentu.

Biaya Pemeliharaan Peralatan Kantor
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Pembagian Biaya Bersama

Biaya bersama akan muncul akibat penggunaan fasilitas secara bersama. Misalnya 
sebuah gedung dipakai oleh bagian penjualan, bagian pabrik, dan untuk kantor 
administrasi. Karena dipakai secara bersama maka secara proporsional biaya 
depresiasi gedung akan dialokasikan atau akan ditanggung oleh masing-masing bagian 
sesuai dengan luas gedung yang digunakan.

Dasar yang digunakan untuk pembagian biaya bersama tergantung pada 
fasilitas tersebut, misal:

Gedung didasarkan pada luas bangunan
Gedung 01

Kendaraan didasarkan pada kilometer pemakaian
Kendaraan02
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Penyusunan Anggaran Biaya Administrasi
Untuk biaya yang sifatnya tetap seperti depresiasi dan 
gaji karyawan maka penentuan biaya pada periode yang 
akan datang didsarkan pada periode sebelumnya. 

Biaya Tetap

Untuk biaya-biaya yang sifatnya variable seperti 
kertas, alat tulis, dan perlengkapan habis pakai 
lainnya, maka penentuan biaya pada periode 
yang akan dating didasarkan pada tarif biaya tsb 
pada waktu yg lalu. 

Biaya Variabel

Untuk biaya-biaya semi variable seperti pemeliharaan 
gedung, maka penentuan biaya pada periode yang akan 
dating didasarkan pada analisis terhadap biaya tersebut. 
Sebagian Biaya yg sifatnya tetap dianggarkan sama dg 
periode sebelumnya, sedang sebagian yg sifatnya 
variable akan ditentukan berdasarkan tarif tertentu. 

Biaya Semivariabel

Karena biaya 
administrasi terdiri 

dari berbagai 
biaya maka dalam 

menentukan 
besarnya biaya 

admninstrasi 
pada waktu yang 
akan dating perlu 
didasarkan pada 

sifat biaya 
masing-masing 

komponen biaya 
tersebut
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Office

Tenaga Kerja    :  Gaji Pegawai

Biaya Bahan     :  Office Equipment ( ATK )
Maintenance    :  Gedung, Alat alat  Kantor
                             : Biaya Listrik & Air
Depresiasi         : Gedung atau Bangunan



CONTOH
HONDA Membagi Bagian Administrasinya ke dalam 3 Departemen , yaitu Marketing, Accounting dan HRD , pada        
Tahun 2021 semester 1 diperkirakan aktivitas Perusahaan sebesar 10.000 JKL.  Susunlah Administration Cost 
Budget Semester 1  Tahun 2021 ! Honda telah menetapkan berbagai Standar Biaya sebagai berikut :

 1.Biaya Tenaga Kerja  :
1. Marketing     Rp     700.000 / Bulan
2. Accounting   Rp  1.000.000 / Bulan
3. HRD                Rp      800.000 / Bulan

2. Biaya Bahan  :
1. Marketing     Rp     250.000 / Bulan ditambah Rp 500 / JKL
2. Accounting   Rp     200.000 / Bulan ditambah Rp 1000 / JKL
3. HRD                Rp     200.000 / Bulan ditambah Rp 2000 / JKL

3. Biaya Pemeliharaan Bangunan / Gedung  Rp 2.000.000 selama 1 tahun, ditambah Rp 500/JKL , dengan Dasar 
    Alokasi untuk masing - masing  bagian  2:2:1

5. Biaya listrik yang dibayarkan ke PLN sebesar Rp 3.000.000 untuk semester 1. Bagian Administrasi 
     dibebani 50% yang didistribusikan kepada masing masing Dept. dengan Perbandingan 3:3:4 

6. Biaya Depresiasi Bangunan sebesar RP 4.000.000 / tahun dan Bagian Administrasi Menanggung 60% dengan Alokasi
    Sama Besar tiap Departemen. Susunlah Anggaran Biaya Administrasi Semester I tahun 2021 !
 

4. Biaya pemeliharaan Alat – Alat  :
1. Marketing     Rp     200.000 / Bulan dan Rp 400 / JKL
2. Accounting   Rp     300.000 / Bulan dan Rp 200 / JKL
3. HRD                Rp     250.000 / Bulan dan Rp 100 / JKL



Standar !!

Biaya Tenaga Kerja = Anggaran Dept x Waktu (Bulan, Semester)

Biaya Bahan = Anggaran Dept x Perkiraan JKL

Biaya Pemeliharaan Gedung = Admin Gedung + ( Tarif JKL x Perkiraan JKL) 

Biaya Pemeliharaan Alat = Anggaran Dept + ( Tarif JKL x Perkiraan JKL) 

Biaya Listrik = Admin Listrik + ( Tarif JKL x Perkiraan JKL) 

Biaya Penyusutan = Nilai Benda / Jangka waktu 



1. Biaya Tenaga Kerja

     1. Biaya Tenaga Kerja  :
1. Marketing     Rp     700.000 / Bulan
2. Accounting   Rp  1.000.000 / Bulan
3. HRD                Rp      800.000 / Bulan

Biaya Tenaga Kerja  = Anggaran Dept x Waktu (Bulan, Semester)

       Biaya Tenaga Kerja :
1. Marketing     Rp 700.000 x 6 bulan        =  4.200.000
2. Accounting   Rp  1.000.000 x 6 bulan   =   6.000.000
3. HRD                 Rp  800.000 x 6 bulan       =  4.800.000

Total                                15.000.000



2. Biaya Bahan

     2. Biaya Bahan :
1. Marketing     Rp     250.000 / Bulan ditambah Rp 500 / JKL
2. Accounting   Rp     200.000 / Bulan ditambah Rp 1000 / JKL
3. HRD                Rp     200.000 / Bulan ditambah Rp 2000 / JKL

  Biaya Bahan   :
1. Marketing    = Rp 250.000 x 6 bulan +  (500 x 10.000 JKL  )       =    6.500.000
2. Accounting  = Rp  200.000 x 6 bulan + (1.000 x 10.000 JKL )     =  11.200.000
3. HRD                =  Rp  200.000 x 6 bulan+ (2.000 x 10.000 JKL )     =  21.200.000

                           Total                                                    38.900.000
 

Biaya Bahan  = Anggaran Dept + ( Tarif JKL x Perkiraan JKL) 



3. Biaya Pemeliharaan Bangunan

3. Biaya Pemeliharaan Bangunan  Rp 2.000.000 selama 1 tahun, ditambah Rp 500 / JKL , dengan 
Alokasi  untuk masing- masing Bagian 2:2:1

Biaya Pemeliharaan Bangunan = Admin Bangunan + ( Tarif JKL x Perkiraan JKL) 

Biaya Pemeliharaan Bangunan =  2.000.000 / 2 + (500 x 10.000) = Rp 6.000.000

Dasar Alokasi  tiap  Departemen  2:2:1
1. Marketing = 2/5 x 6.000.000   =  2.400.000
2. Accounting = 2/5 x 6.000.000 =  2.400.000
3. HRD              = 1/5 x 6.000.000  =  1.200.000

                          Total          6.000.000 



4. Biaya Pemeliharaan Alat

4. Biaya pemeliharaan Alat – Alat  :
1. Marketing     Rp     200.000 / Bulan dan Rp 400 / JKL
2. Accounting   Rp     300.000 / Bulan dan Rp 200 / JKL
3. HRD                Rp     250.000 / Bulan dan Rp 100 / JKL

Biaya Pemeliharaan Alat = Anggaran Dept + ( Tarif JKL x Perkiraan JKL) 

1. Markerting = 200.000 x 6 bulan + (400 x 10.000 JKL ) =   5.200.000
2. Accounting = 300.000 x 6 bulan + (200 x 10.000 JKL )  =   3.800.000
3. HRD               = 250.000 x 6 bulan + (100 x 10.000 JKL )  =  2.500.000

                          Total                                       11.500.000



5. Biaya Listrik

Biaya listrik 3.000.000, Bagian Administrasi  = 50 % X 3.000.000 = 1.500.000

Dasar Alokasi  tiap Departement  3 : 3 : 4
1. Marketing   = 3/10 x 1.500.000 =    450.000
2. Accounting = 3/10 x 1.500.000 =    450.000
3. HRD               = 4/10 x 1.500.000 =    600.000

                       Total              1.500.000

5. Biaya Listrik yang dibayarkan ke PLN sebesar Rp 3.000.000 untuk semester 1. Departemen 
Administrasi dibebani 50% yang didistribusikan kepada masing masing  Bagian dengan Dasar  
Perbandingan / alokasi untuk tiap Departemen  3:3:4 

Biaya listrik = Admin Listrik + ( Tarif JKL x Perkiraan JKL) 



6. Biaya Depresiasi

 Biaya Depresiasi / Penyusutan  Bangunan = 4.000.000 / 2 = 2.000.000
 
Administrasi =  60 % X 2.000.000 = 1.200.000,00                                                                                                  
 Alokasi tiap Departemen  Sama Besar  atau 1 : 1 :1 

= 1.200.000 / 3 = 400.000

6.  Biaya Depresiasi Bangunan Sebesar Rp 4.000.000 / tahun dan Bagian Administrasi 
menanggung Beban  60% dengan Alokasi Sama Besar untuk tiap Departemen  atau
 1 : 1 : 1

Biaya  Depresiasi  /  Penyusutan = Nilai Benda / Jangka waktu 



PT. ’’ HONDA’’
ADMINISTRATION  COST  BUDGET

Januari - Juni  2021

No Jenis Biaya     Marketing      Accounting HRD Total

1. Biaya Tenaga Kerja 4,200,000 6,000,000 4,800,000 15,000,000

2. Biaya Bahan 6,500,000 11,200,000 21,200,000 38,900,000

3. Biaya  Pemeliharaan Gedung / Bangunan 2,400,000 2,400,000 1,200,000 6,000,000

4. Biaya Pemeliharaan Alat- Alat 5,200,000 3,800,000 2,500,000 11,500,000

5. Biaya Listrik 450,000 450,000 600,000 1,500,000

6. Biaya Penyusutan Gedung 400,000 400,000 400,000 1,200,000


