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L PENDAHITTU AN

LT Alasan Pemilihan Judul

[ewasa ind dunia usaba mengalami perembangan vang semakin pesal
Bl 1 ditandar dengan berdirinva perusahaan-perusaham baik vang didivikan aleh
prhak swasta maupun BUMN, Pada hakekainya berdinnya suane perusahaan
mempunyai  lujuan untuk mencepai laba vang maksimum  muma menjag
kelangsimgzan hidup dan perkembangan masa yang akan datang

Bagi sualy badan vsaha milik negara, kas merpakan bagian vang
penling dabam menunjang kelancaran operasional wsaba Tramsaks dalam badan
usitha T terdin atas wransaksi pencnmaan dan pengeluaran kas. Arus penerimaan
dan pengeluaran kas mesupakan peristiwa aliran dana vang dapal digunakan
sebagdl dasar penyusunan laporan dan sehagm mformasi bagi pemnimpin, Dengan
dasar inlormast fersebut secang pemmpan berapa besar penerimazan dan
pengeluaran uomwek  periode  berikumya,  mispinya  unmk pembavanim gajl
karyawan, biaya aperasional.

Harma lancar vang pahing utama bagd perosahaan adalah kas, hal ini
clisebablan karena kas merupakan harta vang paling berharea dibanding dengan
harta lanya, lagi puls hampir semua tansakst selaln berhubungan denyan kas.

Kas merupskan merupakan  perputaran vang  paling  likwid  dan
merupakan unsur mudal ke yang Llowiditasnye samgmat tingel, karena kas
merupakan elemen yang paling rawan uniuk diselewengkan, maks Tams ditangani
dan diawasi dengan bak, buik dalam penerimaan mavpun pengzhiaan Jika
ditangm dengan baik kemimgkinan adanya penyvimpangan kas dapat dihindari

Pencatasn tentang sepala sesaratu yvang berhubungan dengan kas sangat
penting bag PT. Perkebunan Nusaniara X (Persernd Rebum Kertosad  Jember

terutama bag masalah penerimaan dan pengeluaran kas

i i gt L P
F _' . 5] L} ];ﬁ r"’" iy
iy ML LT . LT
| &8 P 7
et N o | e L
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Berdasarkan s thaves maks Prakwk Kega hovata mi dibens tudul :
"PROSEDUR ADMINISTRASI PENERIMAAN DAN PENGELUARAN
has PADA T PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO) KEALUN
RERTOSART KARUPATEN JEMEBER'",

._
N
LB

Tujuan dan Kegongan Prakick Kerfa Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Keria hvata
no hmtuk omengstaomn secara  langsuny  admmostasi  pensrimaxn dan
pengeluaran kas pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun
keertosar femler
b Untulk iaembandingkan antara feon dengan kenvataan dilepangsan,
1.1.2 Keounaan Frakiek Kerju Nyata
i Mepmmbah penpetabuan dan pengalaman kana secara langsung yiug
berhibungan dengan adminisirasi penerimaan dan pengeluanin kas pada
T, Perkebanan Rusantara X (Persgro) Rebun Feriozan jember.
b Sebapai sersng uniuk meningkation keterampilan mengenal pelabsandan
admunssirast  penerimaan Jdan pengelvaran kas pada PT Perkeburi

Plsantara X Persern ) kebun Kerlosar Jesnher

1.5 Objeli dan Jangka Wakitn Kegintan Praktck Kerjn Nyatn
L.3.1 Objek Pruktek Kerjy Nyata
Prokieh Resja Mvats dhleksanakan pada PT. Perkebunan Nusaniara &
i Perser) Kebun kertosari Teaiber, JT., Alooad Yani 688 Kertosart Jember.
£.3.2 Janghka Wakin Kegintan Pralktek Kerja Myaia
Prakrek Kerja Nyaa dilahsasakan selamn 3 han dimolal pada bulban

Februar-Maret 2002,
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L4 Jadwal Pelaksanaaan Prakick Kerja Nvata
Jadwal Praktek Kerja Mvata dismumakan untuk acoan dalam melaksanakan
kegiatan vang ditetapkan sebelumnya agar Praktek Kerja Nvata berjalan dengan

lancar. Rencana Jadwal kepiatan Prakick Ferja Nyata,

N'U'I KETERANGAN —— MINIUUE —t]
. Ly
I 1 IMcnguruﬁ yin Praklek Kerja Nyata | ol ' I
2 Perkenalan dengan pimpinan, staf, dan lokasi. | ** |
| 3 Pelaksanaan Praktek Kerj N}'Ell{-l. ! TEET
4 |Konsultasi dosen [EW w | woF
A ?ﬂt'-ﬂ}TI.IS-ltn Lamt‘altm| ?:"Tg-'uta | | oy
e |

5. Bidang llmu,
Bidang 1lmu yang digunakan dalam penulisan laporan ini antara lain -

1. Dasar-daser Aluntansi.

[t

. Akuntansi Keuvangan Menengah

3. Sistem Akuntans: Keuangan.

i
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IL LANDASAN TRORI

2.1 Pengertian Prosedor

Pengertian prosedur mennmat W, Gerald Cele diterjemabkan oleh Zaki
Bandwan  dalam buku vane beripdoel  Akuntansi Penyusunan  Prosedur dan
Metode: "Prosedur adalah sugtu unur-unman pekerjaan yang basanya melibatkan
beberapa omang dalam suatn bagian, disysum untuk menjamin adanva perlakuan
ying  seragam  terhadap  Iransaksi-transaks) penesalman yang  senng  terjadi
[Baridwan, 1990 5)

W Gerald Cele dalam Nationr Avsosiciion OF Accounting Bulletin vang
dikutip oleh Hadar Yunus dalam buku vang Derjudul Sitem Akontansi dan
I"engawasan yang menitik beratkan pada aspek Adnumstrasi vang menyatakan
bahwa prosedur sl mertupakan  peiaksanaam  fortulis vanp  diadakan  umtuk
memastikan penyelesaian lnpas (Hoding) dan transaksi perusaham vang timbul
( Hadan Yunus, 1993 - 3)

Dan kedva penpzriian prosedur diatas maka dapal dismpulkan babwa
prosedur adatah suati cangkasn tatakenn yane berkailam smu soma Lain sefiineyn
menunjukkan adanya suat watan, tabap-tahap serta jatan vang ditempuh dalam

rangka prenvelssman bidang tupas.

1.1 Pengertian Administrasi
Muenurut Prajudt Admosadigo dan Sukamo K. (1986 %) menyvarakan
baliwa pengertian admmimsiras dapar digolonahan menjadi dua ancara lam
1. Administras dalam arti luas |
a. [htimjan dan segl proses, mlmimistrast merupakan keseluruhan proses vang
terdin atas kepiaian-kemaian, pengaturan-pengaburan mulai dam penentuan
tujuan, penvelengearaan, hinpea tercapainya tajuan
b. Ditingau dan fungsinva, administrasi merupakan kepiatan ar tindakan
yang secara sadar dilakukan untuk mencapai tjum. den termasuk

penentuan iujuan ity sendir.

e e |
4 ' ") 1. Bty ‘ﬂ nﬂmh At
| &4 ¥R

r- cid
%

| &
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.. Datinjau dari segi pranata, admumestrasi merupakan keseluruhan orang-
orang dalam suatu kesatuan mengadakan keeiatan kearah lercapainya
Tunjwar,

2. Administrasi dalam arti sempit adalsh kegiatan yang berhubunpan dengan
kegatan operasional vang terbatas pada kegiatan tata usaha ( SUCAT-MEnvurat.
ketik-mengenk | calat mencarat, dan pembukuan ringan lainnya },

Dalam  difimsr diatas, maka dapat dissmpulkan bahwa administrasi
mempuyval cin sehagal berikut

a Adanya sekelompok orang.

b. Adanva kerasama kelompok orang.

€. Adanva suatu kegatan,

d. Adanya bimbingan, kepermimpinan dan kepepawaian

g, Adanya majuan

Pengertian administrasi menurut The Liang Gie (1974 0 5% adalah
segenap proses penvelengeary dalam suatu ussha keriasama sekelompok orang
uniuk mencapar tujuan tertenme, Bahkan rangkaian pembuatan penvelengearaan

i terbentany saat ditentukan Lyjuan tersebur

2.3 Unsur dan Tujuan Administrasi
2.3.1 Unsur Administrasi

Admimstrass  bukan hary rangkaian  perbustan-perbuatan
pengorgamsasian dan pengarahan. melamkan terdin dari tata hubuneun, tata usaha
dan unsur-unsur lainnya. Menurut The Liang Gie administrasi merupakan suatu
kebulatan proses penvelengearaan, namun untuk 1ata tertib pelaksansannya dapat
iibedakan dalam delapan unsur
1. Pengorgamsasian, yaity berhubungan menyusun suatu kerangka yang menjadi

wadah kerjasama bagi setiap kegiatan kerjasama yang bersanghkutan,

Tl

Tata Hubungan, vaitu rangkaian kegiatan vang menyampaikan berita dan satu

prhak ke pihak lam dalam suatu kerjasamay,
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[

Munajemen, yaitu rangkaian menggerakkan karyawan dan menpeerakkan
setiap fasilitas kerjasama agar usshy kerjasama ity mencapai tujuan vang telah
ditctapkan.

4. kepepawaian, yailu kegiatan mengatur dan mengurus tenaga kerja vang
diperiukan dalam suatu kerjasama

5 Keuwangan, yaitu rangkaian pembuatan segt-segl pembelamaan dalam usaha
kerjasama,

. Pembekalan, vaitu rangkaian pembuatan menpadakan, mengatur pemakaian
dan memehhara segenap perlengkapan dalam suata kerjasama.

7. Tata Usaha, yaiu rangkaan kegiatan menghimpun, mencalal, mengelola,
mengadakan, menginm dan menvimpan  keterangan-keterangan  yang
diperiukan dalam usaha kerjasama.

8, Perwakilan, vaitu rangkalan kematan vang menciptakan hubunpan bak dan
dukunpan masyarakat dalam kernjasama

Berdasarkan kedelapan tata tertib pelaksanaan administasi dalam seatn

OTEETISES] perusahaan mempunyal peran vang sangat pentung terutama dalam

membantu seluruh akufitas dalam perusabaan Jadi dari urnian disias dapal

disimpuwkan bahwa prosedur admimistrasi adalah uraian kepiatan klerikal vang
diselenggarakan dalam usaba kerjasama sekelompk orang untuk penanganan

transakst perusabaan.

2.3.2 Tujunan Administrasi

Adapun tjuan dan adminstrasi yvaitu - (Soemito, 1984 : 140)

| Membenkan ikhbsar-ikhtisar mformas: yvang danalisa mengenal aktifinas
operasional yang terdapat dalam perusahaan.

2 Membenkan inlormas  Secara lerperinct  lenlang  orang-orang,  obvek,
operasional, persemjuan-persetyjuan untuk melaksanakan keputusan, peraturan
dan perjaniian-perjanjian.

3 Mencatad pekenaan-pekeraan vany harus dilakokan.

4. Mengatur komunkas: antara perusahaan dengan konsumen.
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3 Menyampaikan perhitungan-perhitungan, pertanggung jawaban dan

i
L=

pelaksanaan perusahaan,

2.4 Pengertian Kas
Eas adalah swatu mata vang logam dan kertas, baik mata vang dalam

NEEer maupun luas negeri. seTta Semua Sural-sural yany mempunyai sifal sepedi

mata uang yaitu sifaleya dupal segera digpunakan uniuk melakukan pembayaran

setiap saal (Munandar, 1983 © 29

Pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa elemen kas terdin dari hal-hal sebagai

benkul

1. Uang Keras atau vang logam vang dikelvarkan oieh pemerintah.

2. Bank MNotes, mata vang kertas atau vanyg logam vang dikeluarkan oleh Bank.
Mata uang asing yvang dikeluarkan oleb nepgara lain,

4 Demand Ueposu,alah simpungn di bank yang setiap wakiu diperlukan dapat

diaminl.

Fostal Money Order, alah simpanar: di bank vang setap waktu diperlukan

dapat diambal.

b, Surat perintah bayar dimana sctiagp waktu dapat ditukarkan dengan usng
kepada vang disecbotkan dalam sural 1ersebut.

7. Check, ralah surat penntah vang dibuat oleh suaty pihak yang mempunvai
simpanan di bank, vang isinva agar bank tersebul membayar sejumlah vang
tertentu kepada puhak lain vang discbutkan didalamnya

Kas merupakan pos vang penting dalam laporan kevangan, karcna kas
paling banvak terhibat dalam proses tmnsuksi perusahaan. I disebabkan oleh s
cransaksi  lersebul vang  mencakup harpa dan kondisi vang memerlukan
penvelesalan dalam hahasa media tukar Adapun media standar adalah kas,
kendatipun kas tdak terlibat secara langsung dalam suatu transaksi wetapi kas
memberkan dasar pengukuran dan akuntansi uniek semua pos lain, Perbedaan
ving menvolok mengenai akiifitas kas adalah sifamva vang tdak produkiil,
karcna kas merupakan vkuran milar Kas tidak dapat meluas atan tlumbuoh kecuoali

dimana dikonvermasikan dalam bentuk pemilihan laionya.

e |
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Difimist lain menvebuikan bahwa kas adalah akiiva lancar yvang terlancar,
mahwa kas vany dimaksud imu menunjukkan uang tunai vang tersedia Usng tunai
adalah salah satu alal vang paling dibutuhkan dalam perusahasn atau istansi
pemeniniah untuk melancarkan kegiatan-kepiatan atau pekerjaan-pekerjasn ratin.
Uang tunar mempunyai keistimewaan karena kelancaran dalam arti dapat
melancarkan usaha-usaha dan boleh dikatakan dapat ditukarkan dengan barang
apapun juga CHeh karena itu kas dapal juga dikatakan salah saty unser modal
kerpa vang paling likwiditas, berarti bahwa semakin besar kas yvang dimiliki berary
semakin besar tingkat likviditasnys,

Jadi jelaslah bahwa kas sangat berperan dalam menentukan kelancaran
Legiatan perusahaan. Oleh sebab ilu kas harus direncanakan dan diawasi dengan
baik, batk mengena penerimaannya maupun penpelysrannva. Penerimaan dan
pengeluaran kas ada vang bersifit rutin terus-menerus dan adapula vang bersifat

ndak terus-mencres, (Secbandi, 1984 587

2.5 Hul-hal ¥ang Berhubungan Dengan Penerimaan dan Fengeluaran las

Adapun hal-hal yang berhubungan dengan penerimaan dan penpeluaran
kas sebagan benkut : { Yusup, 1987 . 20}
1. Formulbir

Formubir merupakan  dokumen vang digunakan uniuk  merckam
terjudinva transakst. Formuli sering discbut dengan istilah dokumen, karena
dersgan [ormulir 1m penstiwa vang terjadi dalam organisast ataw mstans direkam
dan didokumentasikan dislas kertas. Formulir juga disebut dengan istilah media,
kerena formulir merupakan media untuk mencatat peristiwa dalarn organisasi ke
dalam catatan. Dengan formuehr in. data vang bersangkutan denpan transaksi
direkam unfluk pertama kalinya sebapal dasar pencatatan dalam pencatatan,
Adapun dalam formulir seperti bukti kas masuk bukti kas keluar, cck dan lain-
lain.

Secara manual media yang digpunakan uniuk merckam pertama kah data
transakst keuangan adalah formuhr vang terbuat dan kenas, Secara hompuierisasi

digunakan berbagm macam media amuk memasukkan data kedalam sistem
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penpolahan data seperti papan ketik, optical magmetik, character and code, dan

SCNS0T.

2. Jurnal

Jurnal merupakan catatan akuntansi pertama yaneg digunakan untuk
mencatal, mengklasifikasikan dan meningkas data kevangan juga data fainmyva,
Seperti telah disebutkan diatas sumber informasi dalam  pencatatan adalah
formulir. Dalam jurnal ini data keuangan uniuk pertama kalinya diklasifikasikan
menurul polongannya yang sesual dengan inlormasi yang akan disajikan dalam
laporan keuangan. Dalam jurnal ini terdapat kegiatan peringkasan vang kemudian
dipasting kerckening vang hersangkutan dalam buku besar, contoh dari jurmnal
yatu jumnal penerimaan kas, jumnal pengeluaran kas, juma! pembetian, jurnal

penjualan, serta jurnal wmum

3. Buku Besar

Puku besar erdin dan rekening vang digenakan uniuk meringkas data
kevangan vang telah dicatat sebelumnya dalam jumal. Rekening-rekening dalam
buku besar imi disediakan sesuai dengan unsur-unsur informasi vang akan
disapkan dalam laporan keuangan. Rekening buku besar i disatu pihak dapat
dipandang schagar wadah uniuk mengeulingkan data keuangan, dipihak lain dapat

dipandang schagal sumber kevanean uniuk menvajikan laporsn keoangan,

4 Laporan Ecuangan
Hasil akhir proses akuntansi adalah laporan keuangan vanp dapet berupa
neraca ug laba, laporan perubahan modal, laporan harga pokok penjualan, dafiar

umur piutang, dallar hutang vang akan dibavar.

2.6 Langkah-langkah Penyusunan Laporan Keuanpan
Adapun langkah-langkah penvusunan laporsnnkeusngan vang biasa Jilakukan

adalah sebagal benkut : (Baridwan, 1992 - £3.66)

L
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1

l.  Menyusun neraca saldo.

2 Menyusun data vang diperlukan uniuk membuat jurnal penvesuaian

Lad

Menvusun laporan keuangan,

4. Menvusun dan menutup rekening-rekening vang terjadi dalam transaks:

L]

Menyusun kembah rekemng-rekening vanp dilakukan dalam neraca saldo.

2.7 Tujoan Umum Laporan Keuangan

Adapun tujuan laporan kevangan vaitu ; (Halim, 1989 [5)

L. Untuk membenkan informasi keuangan mengenai keadaan akova, kewajiban,
serla modal.

2. Untuk membenikan informasi kevangan vang membantu para pemakai lapuran
keuanyan,

3. Membenkan informasi penting lainnya mengena) perubaban dalam akiiva dan

kewajiban suatu perusahaan
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L GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

31 Sejarah Singkat PT. Perkebunan XNusantara X (ersers) icbun
keertosari Jember

Pertama kali perkebunan vang ada di Indoncsia i berdirs sejak tahun
830 bersama dengan adanya perintab tanam paksa vang dipelopen olch
Diacndles, bangsawan Belanda

Kegiatan i dirintis pertama kalt oleh scorang warga Belanda yang
bemama Cieorge Birne vaitu sebuah perkebunan vang terbagn di Jawa Timur vang
disebut dengan perkebunan Besuk:

Sebelum menjadi PT. Perkebunan Musantara X (Persero) terjadi beberapa
perubahan sebagm benkut
. PP1737 1961198 /1961

Tenlung pembeniukan Perusahaan Perkebunan Nepara Kesatuan Jatim X

(PP Bara Jaum 12X,

I3

PP 30/ 1968 (22 Mes 1963) [LM 51 7 1963

Tentang pembentukan Perusahaan Perkebunan (Megara) 'Tembakau V dan VI

(PPMN Baru V dan VI).

3. PPT&ATR6R TM 237 1968
Terbentuknva PNP 7 Perusahaan Negara  Perkebunan XXVID  yai
pengeabungan dan PTPN Vo dan 1PN W1

4. PP 7/ 1972 wepainya pada tanewal 22 Februarn 1972

Pengalihan PNP XXVI1 meniadi Perusahsan Perseroan PTP XX VL

LA

PP 15/ 1996 tepatnya pada tangzal 14 Februan 1996

Fenggabungan PTP XIX, FTP XXI-XXIl dan PTP XXVl menjadi
Perusahagan Perseroan PTPN X (perscro).

lepatnya pada tahun 1967 PTP 27 mempunyan 15 kebun vang terdin dar;

|. Kebun Jember Barat

Kebun Bondowoso,

L

Feebun Sukokerto Ajung.

.-'."" .

" st u-'ll[\- -
4. Kebun lelbuk i g&\h 1 M. i Tl}‘f"ﬂ'” Y
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3.2 Sistem Operasional Perusahaan

BT, Perkebunan Nusantara X (Persero) merupakan perusahazn vang
berperak di bidang manufakiur, PT. Perkebunan Wusantara X i Persero)
memproduks: dan mengekspor ternbakaw bahan cerum, dalam hal ind tembakan
Besukl No-Cloge, Tembakau Besuki Na-Oopsd adalah jenis tembakay yang
kadar nicotine-nva rendah, sebagar bahan cerutu dan bahan cigaret hitam di Tuar
negert, pada umumnya tembakau besuki No-loget cocok untuk bahan pembalut,
pembungkus maupun pengisi (filler) pada industri ceruty luar neger

PT. Derkebunan Nusantara X (Persern) juga memproduksi  jenis
tembakau  Firgimie e Cursef (VEC) vang ditsnam di Lombok, FL
Perkebunan Nusantar X {Persero) melakukan terobosan memanfaatkan pelusang
hahan diklat di pasar Internasional dengun Tembakan Bawsh Naungan { TR,

mecara  garis besar kegiatan pokok 1T Perkebunan Musaniar X
(Persero) adalah memproduks, memulai dari persiapan lahan sampai tembakauy

iy dipanen, diolah dan dipak untuk siap diproduksi ke luar negeri

3.3 Struktur Oreanisasi

seperls yang telah kita ketahw bahwa didalam suaty oreanisasi, baik
besar maupun kecil dalam bentuk apapun hams mempunval strukiur LTiZANISas]
vang lengkap dan  jelus. Untuk  mengetahu arang-orang  vang  lepat
untukmenduduki suam jabatan sesuai bakal dan keahlian musing-masing Hal ini
dimaksudkan uniuk menungang fercapainya tujuan organisal tersebul.

Struktur organisasi vang ada disctiap perusahasn dapat membanty
pelaksanaan pembagian tugas (ob descriprion) dimana pada akhirnya masing-
masing bagian mempunyai wewenang dan tanggung jawab terhadap tupas vang
telah diterima,

Struktur orpanisasi Pl Perkebunan Nusantgrs X (PERSERO) Kebun
Kertosan Jember dapar dilihat pada sambar | berikout ini
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Struktur  orgamisasi vang ada Ji P1. Perkebunan MNusaniara X

(PERSERO} Kebun Kertosari Jember dapat dijelaskan sebagai berikut -

.

Adimirastratur

Admimstratur merupakan penangguny jawab karyawan serta segala

sesuatu yang berhubungan dengan perkebunan baik 1ehnis manpun

pembiavaan. | ugas—tugas adminisiralur antara lain sebagal berikul

i

E-d

L]
'

Bertanggung jawab penub atas jalannva operasi kebun MUY
pabrik.

Merencanakan penpawasan pertanaman dari semua perkebunan.
Melaporkan REAP { Rencana Kerja dan Angearan Perusahaan’),
Menyelenpparakan seluruh Admimistrasi perkebunan,

Mengawasi dan bentanggung jawab barany di pudang

Mengawasi jalannva operasi,

Melaporkan keadaan umum patbeik,

Merencanakan kebutuhan modal kerja tiap tahun.

Menyusun dan merencanakan REAP

- Bertanggmg jawab atas laporan keuanpan.
- Merencanakan kebutuhan tenags kerja.

-Mengajukan  usul  mengenal  pengangkatan  /pemberhentian

karvawan, kenaikan gaji /pangkat dan mutasi kepada direksi,

Kepala Bagan Tanaman { TEN fNED)

Kepala Tanamun TBN / NO bertangpung jawab langsung pada

Admimsiratur dan membawahi Penanggung  Jawab Baman dan

Pembantu Penanggzung Jawab Bagian. Kepala bagian | anaman TEN

{ NOY dalam tugasnva langsung terjun kelapangan, juea bertansgung

Jawab mengenai masalah tehnis lapangan maupun pembiayaan mulai

dan sewa lahan sampal romposan,
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c.

It

kepala Bagian Penpolahan

Repala Bagan Pengolaban bertanguung jawab secara langsunp pada
Administratur dan membawahi Penangpung Jawab Gudang  dan
Pembantu Penanggung Jlawab Gudang, Repala Bagian Pengolaban
benangeung jawab atas hasil produksi vang diolah mulai dan
penenimaan rompaos sampal dengan tembakau siap diekspor, juga

berlanggung jJawab terhadap penjualan tembakaw

kepala Bagian AK&L (Administrasi Kevangan dan Umnum}

kepala Baman AR & LU berangoung jawab langsung  pada

Admimstratar  atas  Kewangan  perusahaan, memumpin perangkat

kantor kebun seria seluruh tugas-rapas bawahannya, menyiapkan

data-data informas: sebagmy pembuat rekap, menyiaphan data-data

huantifatil untuk bahan pertmbangan  pengambilan  keputusan

Admimsiratur. hepala bagan AK&L] membawahi beberapa bapian

anfara  laip urosan SDOM dan HL wrusan Akuntansi,  urusan

pengadaan, dan urusan tehnik. Tueas lain dan Kepala Bagian AR &

LI sebapan benkut:

1. menyusun RKAP.

2. membuat rencana kerga bulanan lahan, tanaman, penpadaan dan
pabrik.

3. mengolah administras: pabrik.

4. menggunakan biayva lenaga kerja secara efekuf dan elisien

3. mengontrol tugas karyawan.

6. mengusulkan  kepada administratur untuk  menyvempurnakan

pekerjaan.

Penanggung Jawal Bagian (PTG ) TBN ¢ N
Penanggung jawab bagian bertanggung jawab langsung pada kepala
bagin tanaman TEBN / NO) serls mempunyal tugas sebagai pemimpin

pelaksana bagian pengolahan tembakaw di laban baik anaman TBN
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maupun @naman NO. Penanggung jawab bagian ini membawahi

mandor tanaman bark TEN maupun NO

Penanggung Jawab Gudang (FIG)

Pemimpin pelaksana di pudang di molai dari turun tuk LRI
pengemasan tembakau untuk mendapat hasil kerja vang baik denpan
memanfaatkan  perangkat vang ada  Pemagung jawsb  pudang
bertanggung jawab langsung pada kepala bagian penpadaan dan

membawahi mandor pengadaan,

Lir. SDM dan (1

Bertanggung jawab bertanggung jawab kepada kepala bagian AK dan
U dun membawahi beberapa bagian vaitu bagian kepegawaian,
asuransi dan pajak, penggajian dan kesekretariatan dan fugasnva
adalah berhubungan dengan kepeeawaian dan hubunpan industrial
dan melaksanakan tugas veng berkaitan dengan PERRLaAjIHn, ASUrAns],
palak, kesekretariatan, dan kesejahteraan karyawsn. Urnsan S1M dan
HI jupa mempunyal tugas scbagal berikut:

1. Membanlu Tata Usaha dalam menvelasaikan tugas-tugas bidang

Lmum dan Personalia.

Ied

Mengawas) pekerjaan pemeliharaan inventaris perusahaan,

!.@-'-

Penggapian karyawan haik itu karvawan (elap maupun tidak tetap.

Lir. Akuntansi

Melaksarakan input data kevangn peruszhaan, membuat perhitungan
neraca rugl / laba perusahasn sevap bulan. Urusan Akuntansi
bertanggung jawab langsung pada kepala bagian AK dan U menenal

perhitungzan kevangan perusahaar

Lr. Pengadaan
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Lir. Penoadaan
Urosamn penpadaan bertangoung jewab Jangsung pada Sepala bagian
AK dan 1) ams hiova penpadaan sereta menviapkan borbagal
keperloan onink  pengadaan bahan dan barang watuk  keparloan
perisahamm, Sclan o penyadam mempuren opas Tan schusas
Derkut

ek pupub dan abart,

Mumyviapian peralalam untink panen

[ Tehimk

Lrrnsan fehmk berfunggung jawsb kepada kepala bagian AR dan
melaksamekim porbaikon sarang  prasarang pernsabaan sestai dengan
kcbutuhan dan rencems vang telah diseruju, melakukan penpawssan

dan mengainr techadap sprann ranspoctasi perisalaan.

Pembanti ARneass
Fembanin akunians: bertanggunp jawab secasa langsung t2rhadap

)

DALIAN Urusas asuntanss Tugdas-tugasnva adalal sedazai benkul

Lo Memthuat peipaivan modal kerjo

2, Membanin meszhiiune adivirsirasy’ pembavaras caji karyawan
serla ypah nmahipkerja pebrk,

3 Moembuat daftar prutang dan daftar potonpgan.

<, Membanty memboal kamu persediaan, meambanta menghiiong

FP™ serli boswrnya pajuk

Fembanty Tehnik
Pemibinty lehoak berlugss membanta bagmisn tchmk  dalam
melzksanakan pekeraannya dan bertanzgung jawab secar lanpgsung

pratilie rusuan fehmk
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3.4 Tenaga Kerja

Tenaga kerja merupakan aset teriesar dun utama bagl perusahaan yang
harus dimantaatkan secara maamal untuk meningkatkan kinerja perusahasn
schingga perlu adanya perhatian khususnya menyangkut keschjateraannya. Salah
sulu aspek vang perlu diperhatilan adalah mengenai upah. Upah adalsh sumber
pendapatan uniuk membiavai karvawan dan keluarganva, sebagai pemacu

cfekufitas kerja

3.4.1 Sistem Pengupahan dan Penggajian
a, sislem pengupahan pada PT Perkebunan Musantara X Kebun Kertosan

Jember adalah scbagai berukut ;

1. sistern pengupahan  untuk  karvawan yang sctingkat dengan  staf
herdasarkan surat keputusan Menteri Perfamian No. 557 / KIPES / T1.410
f8MEN/ B 1995, Pengranan dilakukan setiap tangeal 27 bulan vang
bersangkutan.

2. Sistemn pangupahan untuk setingkat karyawan leiap dan didasarkan sura
keputusan Menteri Pertanan dan Menteri Tenaga Kerja No, 254 / KPTS /
TU.410 /3795 dan KEP 56 MEN /19493,

3 mislem pengupahan hanan lepas dan musiman disesvaikan dengan UMR

vang berlaku dan pengupahan dilakukan setiap han Kamis.

342 Jumlah lenaga Kerja
secara keseluruhan jumiah tenaga kerja yang ada pada kebun Kertosar
lember adalah scbaga berilku

L. Untuk umlah pekena di gudang ¢ buruh berjumlah 1300 orang.

d

I Untuk karvawan di gudang berjumlah 28 orang
3. Untuk karyawan kantor dan lapangan berjumlah 274 orang,
4. Untuk pekerja dilahan benumlah kurang lebib 900 grang |
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343 Jam Kerja

1

Jam kerja dikantor -

Hari Senin — Kamis pukul 0704 — 14 30
Istirahat pukul 12,00 - 12 30,
Hari Jurnat pukul 06,30 — 14 .30
[strahat pukuld 11006 12040
Harn Sabeu pukul 67 00— 12.00.
Jam kena gudang

Hari Semn — Mingeu pukul 0630 1500

Istirahat pukul 171,30 - 1230,

3.4.4  Absensi Lenaga Kerja

Absenst yang digunakan oleh PT Perkebunan Nusuntara X (Persero]

Febun kertosan Jember dibedakan menjadi dua amtara laim:

Uintuk karyawan kantor

Absensi dilaksanakan setinp han sebelum  memulai pekenaan denpan
menandatangan absensi vang telah disediakan,

Untuk tenaga kerja di pudang pengolah

Absensi dilakukan sebelum memulai pekerjaan dilakukan denpan cara rol
oleh manduor vang diawasi oleh PIG, dan pada sore har schelum pulang

kembahi diadskan rol untuk mengecek jumlah tenapa kerja

J3.4.5 Kesejahteraan Karvawan

Fesejahteraan karvawan divpavakan melalui -

Perumahan.

Untuk perumahan tidak semus pegawal mendapat perumahan karena

Jumiahnya terbatas dan sebapal gantinva vang tidak mendagatkan fasibhitas

perumahan mendapal ganti uang sewa rumah. Karyawsn vang mendapatkan

lasilitas rumah disesuaikan denpgan golongannva.
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[k

keesehatan
Semua karvawan mendapatkan fasilitas vang sama vailu berobal sceara

cuma-cuma pada rumah sakit mulik perkebunan,

"kl

Tunjungan keagamaan

seliap karvawan diberikan tunjangan han raya sebesar satu bulan pa)

4. JAMSOSTEK
Diberikan kepada setiap karyawan vang menjadi peserta JAMSOSTEK vaitu
antara lain jaminan kecelakaan, jaminan han tua, dan jaminan kematian,

5. Fasilitas lainnya

Menjadi anggota koperast, sarana olahraga dan pendidikan bag) yang mampu

berprostas

3.5 Proses Produksi
Fomoditas tembakau PT. Perkebunan Musamtara X (Persero) Kebun
kertosant Unit tembakan Jember memproduksi dan menpekspor lembakau
Eesuki Mo-Cigst bahan cerutu vang berkadar nikotin rendah sebapai bahan untulk
industr cerutu dan cigaret hitam di buar negerd, umumnya tembakay Besuki M-
Cost cocok untuk bahan pembalul. pembungkus mavpun pengisi Gilier) pada
indusin: cerutu. Khusus untuk bahan cigaret didalam nepers unit fembakau
dember memprokluks Tembakau Bawah Naungan,
Komaeditas Kebun Kerlosars terditi dan
4. Tembakau Bawah Naunpan dengan arcal sckitar 316 lia. Tersebar diwilayah
Tanpgul, Gambirono, Bangsalsari, Sukowono, dan Kabupaten Bondowoso,
b, Na-Closr dengan areal sekitmn 327 Ha tersebar diwilayah Sukowono, dan
Kabupaten Dondowoso.
¢. Kakao dengan areal sekitwr 190 Ha Tersebar di kecamalan Gambirono,
sukowono, kertosan, dan Kabupaten Bondowoso.
Untuk  Tembakau Bawah MNaungan banyak diminati dan  areal
produksinva berkembang ferus sesual dengan perminiaan pasar Dibandingkan
denpan tembakau Ma-Cingse, Tembakau Bawah Naungan berdaun lebih panjang,

lebar, tpis, kuat, clastis, benwarna terang dan lebih raza.
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| B

k.esehatan
Semua karyawan mendapatkan fasilitas vang sama vailu berobal sceara
cuma-cumy pada rumah sakit mihk perkebunan.
3. Tunjangan Keagamaar
setiap Karvawan dibenkan tungangan harn raya sebesar satu bulan paj
1. JAMSOSTEK
Diberikan kepada setiap karvawan vang menjadi peserta JAMSOSTEK vaitu

anmara lain jarmnan kecelakaan, jaminan han tua, dan jaminan kematian,

Lh

Fastlitas lamnya
Menjadi anggota koperasi, sarana olahraga dan pendidikan bagi yang mampu

berprestas.

3.5 Proses Produksi
Fomoditas tembakay PT Perkebunan Musamtara X (Persero) Kebun
kertosani Unit tembakau Jember memproduksi dan menpgekspor {embakau
Besuki Aa-Ciast bahan cerulu vang berkadar nikotin rendah sebagai bahan untuk
industr cerutu dan cigaret hitam di luar neper, umumnya tembakau Besuki No
Cogr cocok untuk bahan pembalut, pembungkus mavpun pengisi Filfer) pada
indusin cerutu. khusus untuk bahan cigaret didalam nepers unit tembakau
demiber memprkluks Tembakao Bawah Naungan
Komeditas Kebun Kerlosar terdiri dan |
4. Tembakau bawah Naungan dengan arcal sckitar 316 lia. Tersebar diwilayah
Fanggul, Gambimone, Bangsalsar, Sukowono, dan Rabupaten Bondowoso
b, Na-Closr dengan areal sekitm 327 Ha tersebar diwilayah Sukowono, dan
Kabupaten Dondowosn,
v. Kakao dengan areal sekilar 190 Ha Tersebar di kecamatan Gambirono,
sukowono, kertosar, dan Kabupaten Bondowoso,
Lintuk  Tembakau Bawah Maungan  banyak diminati dan  areal

produksinya berkembang terus sesusi denpan permintaan pasar. Dibandingkan

: Y —— - '\'-_-. " r . . 5w _- - - - . by I -
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.
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Manlaat Tembakao Bawah Naungan diharapkan schagal bahan rendemen
tinggl dengan harpa wasar, lebih kompeun!, dibanding tembakau dan negars
lair

Pelaksanaan proses produksi tembakau sebagan menggunakan lenags
manusia dan mesin. kegatan proses produks: difakukan dengan cermat dan
lebih telit untuk memperoleh hasil yang sesual dengan permintaan luar negen.
kematan produks: dilakukan mulal proses sortas: sampa dengan proses ekspor,

Prioduks: tembakau tiap tahun mengalami perubahan  karena perubahan
musim dan penvakil vang dapul menyebabkan kualitas tembakau menurun.
Linmtuk Tembakau Bawah Naungan terus mengalami peningkatan dan banyak
permintaan dar fuar negen disamping 11u mampu bersaing denpgan perusahaan

tembakau lainnya.

3.6 Bagian-bagian pengolahan

Untuk memperlancar kegiatan penzolaban pada gudang maka dibutyhkan
adanva pembagian wgas yang elas Sebap bapian memihki fugas dan wewenangz
vang berbeda totapi merupakan satu kesatuan yang tenintegras, dan suling
bekeriasama. Kepiatan tekms setiap bagian dibawah tangguny jawab juru tchnik
vang dibantu juru tulis dalam oresan admimisirasi, Adapun bagian-bagian
kepratan pengolahan sebawm berikut
1, Bagan Turn Truk

Bagian vang benugas menerima dan mengurusi baik secars leknis maupun

adminisiralil’ lembakau rompos dan setiap gudang pengering.
2. Bagian Saring Rompos

Berlugas melaksanskan pengelompokan dasar tembakau rompos baik secara

tokmis maupun administratif. berdasarkan krileria tembakau.

Lad

Bagan Fermentas
Bertugans melaksanakan proscs fermentas: alamiab vang bertujuan untuk

membentuk warna dam aroma tembakay
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4. Bagian Rendeman
Bertugas melaksanakan proses pengkondisian tembakay hasil fermentasi
pada kelembaban tertente guna mempermudah tuzas baman ir

5. Bagian Rir
Bertugas membuka daun yang lemas dalam bentuk  lembaran 2uny
mempermudah kegilan sortas,

. Bagian Soriasi
Bertugas melaksanakan proses pemilahan dan pengelompokan dalam bentuk
lembaran sena pengelompokan dalam benuk witing halus berdasarkan merk,

hualitas dasar dan kualitas lanjutan yang baik.

)

Bapgian Nazien
Bertugas mericek hasil sortas dalam bentuk untingan halus,
8. Bagian Namiten
Bertugas mempersiapkan pakanan pengehalan
9. Bagain Pengepakan
Bertugas melaksanakan pengebalan, mengurusi persediaan (s1ok pengebalan

dan pengiriman baik secars teknis mavpun administratif

L7 Pemasaran

Pemasaran tembakau No-Olost pad umumnya kenegara-negara Eropa,
urtuk memperoleh pangsa pasar vang lebib luss serta meningkatkan dava saing
dan kepuasan pelanggan vang menghendaki tercukupinya Jumlah kualitas bahan
maka pengusaha mengadakan kerjasama denmgan "1, Perkebunan Nusantara X
{Persero) Kebun Kertosar Jember didalam koordinasi eksport denpan lgjuan
untuk menghindari tindakan curang vang sering dilakukan oleh pihak lain
Dalam kerjusama tersebut pihaknva mempereleh keuntungan dengan semua
usaha tetap pada pemilik

PT. Perkebunan MNusantara X (Persero) Kebun Kerlosari Jember,
melakukan penjualan langsung terbadap konsumen vang datang sendini ketempat

perusuhaan ¢ menginmkan contoh-contoh praduk rada konsamen di Juar negeri
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repeichit dikirim, Sisiem pem

| tunal, produk vang dikirim

2. pembayaran di

Tavaranmya terdir

[akukan apabila pesanan yan

sefelah tefadi perseiujuan harga dengan perusah

aan komudian baran

dari dua cura vanu

langsung dibavar

o kedua dik Tiam.

el
+=

a [produk)


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

V. KESIMPULAXN

Berdasarkan  kegiatan  dan pengamatan secara  langsung  veng
defabukan selama Proktek Kera Nyata dun tangeal 13 Februsn sampan 23
Maret 2002 pada I Perkebhunan Nusantara X {Persern) Kebun Kariosarn
lemper dapat ditank kesimpulan babwa Prosedur Administrasi Pepeiimaan
dan Pengeluaran kas pada P, Perkebunan Nusanters X (Persern) Kebun
keettosart Jember adalah sebuags berikul
|, Prosedur Pencnimuan Fas

Lriam progedur admimsiras penerimann ks, buki masuk kas dibesay el
datmlo pleh begian pembokuan, setelah sclesal dibuat kemudian diserahkan
kepada kepals fata vsaba untuk diperiksa dan dibeni somer wrad juga
nomarator Kemudm@n diserabkan pada sdmingralyr unlak disetuim, kemuodian

dizeralikan pada kaser untuk dimasuldoan pada kas perusahaan.

2 Prosedur Pengambilun Uang di Bunk
Prosedur pensambtlan wung di bank dilakukan olely bagion painesanp
kas {kepala inta bsaha) dan bagian pembukuan, Pengambilan vang di
bunk  disertsl dengan buke  kas masuk disestm sural tupas  vanp
dikeluarkan oleh perusabuan

3, Prosedur Penpeluarun Kas

Frosedur peageluamn bas diawali pada bukt kas kelvar vanp diserabkan
kupada kepalu tata usaba untuk diperksa kebenarannve mengenus
berapa usng vang domna dan untuk apa veng lersebul digunakan,
kemudian dhsevankon  pada  Admimstrutur entuk diseugui. Sateiah
pengduan ava tersebut disetujm olsh administratur kennachan kasi

mengeluarkan vany sesual dengan vang telah diapukan

'n‘.‘:;w
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F7. PERKFERUNAN WUSANTARA K (FERSERD)
MEBUN NERTOZAR]

KEPADA YTH.
BinaMce PFRFAB (Spr. A MUCHTAR )

Jal AN JEMBATAN MERAH MO, 3-92
SURABAY A

LAPORAN KAS | BANX MINGGUAN

. LAPGRAN PENERIMAAN PERIODE TANGGAL : 07-3 - 2002
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PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)
KEBUN KERTUSARI

Dusa Kerosan Kec. Pakysail Gably TEMEAkALI RE2UR Sanlar
Ji A Nani 638 Fax [331) 420244 Banicar 3am Daya Jemibe
Jemher - GR1BA : Phane - {0331 334177
Homor O LCAINSIFOLO4T Rertosarn, 17 Desember 2001
lammran -
Perthal : Kesediaan Menjadi tempat PRN

Kepada Yth,

Sdr. Pembantu Delan 1
FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

JI. Jawa ( Tegal Bolo ) No, 17
JEMBER

Menunjuk Sural Saudara Nomor - 4160025 1 4P 6 ¢ 2001 wnppal 28 Movember 2001
penhal terscbut diatas dengan ini kami sampaikan babwa pada dasamya kami tidak
keberatan Mahasiswa Sasdars melaksanakan Prakeek Kerja Nyats di PT. Perkebunan
Musantara X (Persero ) Kebun Kertosari mulai tanggal 18 Pebruan s/d 16 Maret 2007
dengan nama Stswa scbagat berikur |

| NO_| NAMA |  NIM_ |  KETERANGAN |
I [ AGUS ROMADIANTG 99.042 ADM. Keuangan

sehubungan dengan hal tersebut Kebun Kertosari tidak menyediakan [asilitas -

- Pemondekan, transportasi ataupun biaya lainnya wennasuk biaya pengobatan apabils
Jatuh sakit sclama Prakiek,
Bahan bacaan ! perpustakaan.

nelama melaksanakan penelitian berpakaian sopan rapi { bukan kaos ), sctelah selesai
harap menginmkan 1 Exemplar tindasan laporan hasil penelitian,

Demikisn untuk menjadikan maklum.

P% PERKEBUNAN NUSANTARA X ( PERSERO §y
.( LHEBUN KERTOSARI

sff
.'-' -

R f.:-}.f
*f,ang:x:eﬁ ADI

ENIK, 27006200
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PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)
KEBUN KERTOSARI

Ceza Karmsan Kec. Pakusari [anls TEMEAKAL BESUKI Eanar
JLA Yani 6B bay o (D331} 420045 Hanker Buini Daya cember
Jembar - §3187 Phorme @ [(331) 332177 2

SURAT KETERANGAN

SELESAI PRAKTEK KERJA NYATA
NO.OC2/SURKT/2002

Yang bertanda tangan dibawah ini P Administratur PT, Perkebunan Nusantara X {Persern)

kebun kertosari menerangkan dengan schenarnva bahwa :

| NQ) WNAMA ‘ AIM PROGRAM STUDI

1. | AGLS ROMAMANTO |9":?lllﬁﬂ;11[llllall-'.ﬁll¢f ADM. KEUANGAN

Selesui melaksanakan Prakick Kerja Nvata di PT, Perkebunan Nusantarz X [ Porsero )

koebun Kertasari - lember, mulai bulan Februar s/d. Marce 2007
Demikian Surat Keterangan ini untuk dapat dipergunakan seperiunyva,

Kerlosari , 27 April 2002

. PERKEBUNAN NUSANTARA X | PE HM?.HI'_}E
KEBUN KERTOSARIT

Fis. Administratur,

B

k.

Al “fh.#"ﬂﬂcrmu
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UNIVERSITAS JEMEER
KULTAS - EKONOMI

Lt sk

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI|

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

MNomor Mahasiswa
Program Pendidikan
Program Studi

Judul Laporan

FPembimbing

Tgl. Perssiujuan

Hrogedur Penerimaan. dan Peageluaran Kos
Paeda PT. Perkebunan Nusantars X Jomber

Fonsultasi
pada gl

Tanda tangan
Femiimbing
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PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)
KEBUN KERTOSARI

Deza Karlusari Kee Pakyzari Cakis @ [TLMBAKAL BESUK) Barike:
dl, A Yani BEA Fix T3 42048 Barike: Huirn Das Jeim e

Jembar - 63101 Prugme  [B331) 334057

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

TRl  Keterangan

25 Februari 2002 Pembulkaan Prakick Kerja Nyata sekaligus scrah

! terima mahasiswa dan perkenalan dengan pimpinan
serta karyawan PTPN X (Perserod Kebun Kertosari

HA _ Jember
| 26 Februan 2002 Menerima penjelasan yang herhuhun;;ﬂn dengan
Mo et prosedur penerimaan dan pengeluaran kas

27 Februari 2002 Menerima penjelasan ving berbubungan de r'rr-un
| prozedur penerimann dan penpeluaran kas

28 Fcbruari 2002 IMenerima penjelasan tentang sejarah dan gambaran
: @® s . umum perusahaan . 5 5

03 Maret 2002 Menenma r.u. n}{-]amn temang sejarah dan pambaran

04 Muret 2002 I"d-.-;n,,rrma p-:*up..[amn tentum__, sejaruh dan ga:nhz;_rnn i

T . | wmum perusahaan
(15 Maret 2002 Membantu mengisi buku daftar upah harian lepas
| Ut Maret 2002 "-.-"[Lmbﬁntu prmmlﬁart;_ﬂr: tembakay oi pudang
07 Maret 2002 | Meminta penjelasan tentang bagaimana kas keluar dan | :
_ !  bagaimana kas masuk
10 Maret 2002 Mengumpulkan data - data yang berhubungan dengun |
pengeluaran dan penerimaan kas

_ii Maret Zf."f:'i

Mengumpulkan data — data vang berhubung i dcn;_,an I
pengeluaran dan penerimaan kas -
Meniinta penjelasan tentag data — data yang telah'

1 ’_.’"h"-l.':a-:;.iuf 002

diperolch

13 Maret 2002 Meminta perjelasan tentag datn - data }'&!15 tetah
R B L el A i
[ 14 Maret 2002 Mencatal data- dala vang berhubungan denpan
SR 1) gambaran umum perusahasn

17 Maretl 2002 Mencatat dan iengumpulkan data - data vang

e _Lipmumakan svbagai bahan laporan LA 3
|8 512 23 Marer 2002 - *  Konsultasi dengan karyawan pembimbing

* Konsultasi dengan dosen pembimbing
®  Penutuvan PEN sckaligus berpamitan dengan ‘
: pemgnan dun sgeesap karvavwan PTPN X

[Persern) Kebu rosart Jember i l- L-

me el
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LAPORAN
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

PROSEDUR PELAKSANAAN ADMINISTRASI
PEMBERIAN KREDIT PADA PT. BPR BALI
PANCAJAYA MANDIRI MAYANG
JEMBER

NIM : 990803102066/AK

PROGRAM DIPLOMA Il EKONOMI
FAKULTAS EKONOMIUNIVERSITAS JEMBER
2002
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