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MOTTO

“Kebenaran itu, adalah dari Tuhanmu, sebab itu janganlah seckali-sekali kamu

termasuk orang yang ragu”. (QS. Al Bagarah : 147)

“Jadikanlah sabar dan sholat sebagai penolongmu dan sesungguhnya yang demikian

ini sungguh berat, kecuali bagi orang-orang yang khusu’. (QS. Albaqarah : 45)
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

PT. Pos Indonesia (Persero) cabang Bondowoso adalah salah satu
Perusahaan Negara yang bergerak dalam bidang jasa pelayanan masyarakat
khususnya dalam bidang komunikasi yang bekerja sama dengan pihak Bank untuk
membuka tabungan yang bertujuan untuk mengembangkan tradisi menabung yang
ada di dalam masyarakat umum dan membantu membangun bangsa dan negara ini.

PT. Pos Indonesia (Persero) cabang Bondowoso memberikan kemudahan
bagi para nasabah yang ingin menabung untuk membuka rekening baru melalui PT.
Pos Indonesia (Persero) cabang Bondowoso, agar semua masyarakat yang ingin
menjadi nasabah tidak perlu repot-repot lagi harus ke Bank, oleh karena itu perlu
adanya proses akuntansi untuk mencatat semua yang berhubungan dengan tabungan.

Proses akuntansi untuk tabungan meliputi beberapa transaksi, yang terdiri
dari pembukaan rekening, penyetoran, penarikan, pemindah bukuan, tata cara
perhitungan dan pembukuan bunga tabungan dan penutupan rekening tabungan.

Akuntansi sebagai alat pembantu dalam pengambilan keputusan sangat
penting karena akuntansi berisi informasi keuangan suatu perusahaan sccara
menyeluruh yang meliputi penentuan laba dan posiskeuangan pada periode tertentu.
Informasi ini di butuhkan baik untuk kepentingan pihak intern maupun ektern, pihak
ektern perusahaan seperti kreditur, digunakan untuk mempertimbangkan kemampuan
keuangan pemohon kredit sebelum memutuskan untuk memberi pinjaman calon
infestor, digunakan untuk mempertimbangkan penanaman modal, kantor pajak dan
lain-lain memerlukan informasi ini dalam kaitannya dengan kepentingan mercka
sedangkan bagi perusahaan yaitu untuk mengetahui, mengawasi dan mengambil

keputusan yang akan dan sudah dilaksanakan oleh pihak perusahaan.
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1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
L.2.1' Tujuan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk mengetahui pelaksanaan administrasi keuangan tabungan pada
PT.Pos Indonesia (Persero) cabang Bondowoso.

b. Untuk memperoleh pengalaman praktis khususnya pada bidang
administrasi keuangan tabungan.

1.2.2  Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Dapat menambah bekal dan pengalaman kerja di bidang Administrasi
keuangan tabungan.

b. Menambah wawasan tentang pelaksanaan akuntansi tabungan yang ada di

kantor pos Bondowoso.

1.3 Jangka Waktu Dan Lokasi Praktek Kerja Nvyata
1.3.1 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata di PT. Pos Indonesia (Persero) cabang Bondowoso
dilaksanakan selama kurang lebih satu bulan atau minimal 144 jam efektif
sesual dengan aturan yang berlaku, Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan
selama bulan Juli 2000.

1.3.2 Lokasi Praktck Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini berlokasi di PT. Pos Indonesia (Persero)
cabang Bondowoso yang terletak di Jalan Jaksa Agung Bondowoso.

1.4 Teori Yang Relevan Dengan Judul

Bidang ini merupakan suatu landasan atau pedoman dalam rangka
pelaksanaan Praktek Kerja Nyata, yang tentunya ada hubungannya dengan masalah
yang dituju. Bidang ilmu yang dijadikan landasan dapat diperoleh secara teoritis
melalui:

1. Dasar-dasar akutansi

2. Akutansi perbankan.
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1.5 Kegiatan Praktek Kerja Nyata *

a. Membantu mengerjakan tugas-tugas yang diberikan oleh karyawan di

bagian penggajian.

b. Membantu mengerjakan tugas-tugas yang diberikan oleh petugas loket

Tabanas pada bagian tabungan.

1.6 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nvyata

Adapun jadwal yang dilaksanakan dalam Prakiek Kerja Nyata :

NO Tanggal

i
| Pea

| e v e

1 5Juli 2000

Uraian Kegiatan ‘
;‘Pengena]an terhadap perusahaan mengenai gumburan}
| umum, benda-benda yang ada dalam perusahaan serta |
 seluruh karyawan. '
[

| 2 1 6-8Juli 2000

| Membantu loket BPM dan Tabanas dengan 111engisT§
daftar mutasi harian tabanas. |

|
e
' 10-14 Juli 2000

|8 ]

Membantu pengisian buku pengeluaran dan pemasukan.
!

\

4 : 14-15 Juli 2000 | Menghadap Dosen Pembimbing. s
| | !
i‘h‘j ; 17-19 Juli 2000 | Membantu bagian loket tabanas membuat neraca loket, j,
| | :‘
1[_6 i 20-22 Juli 2000 | Mendapat penjelasan mengenai struktur organisasi dan |
! [ penjelasan mengenai pelayanan jasa Kantor Pos (Persero) \'
! 1 cabang Bondowoso. |
P4l o
m | 24-25 Juli 2000 | Membantu loket tabanas mengisi rekapitulasi  daftar |
| ‘ |

:

mutasi harian tabanas. ‘
|

8 ; 26 Juli 2000

Membantu bagian loket tabanas membuat neraca lokeii
dan penjualan BPM.

9 | 27-28 Juli 2000

Membantu menyorter surat yang masuk dan dikirim. _*r

|

10 | 29 Juli 2000

Berpanﬁtan pada pimpinan dan s'e.'l_m’ﬁkﬁi'kar_yawén kantor

Pos (Persero) cabang Bondowoso. |

e
i
i

——
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BAB I
LANDASAN TEOR]

2.1 Pengertian Umum Administrasi

Secara etimologis istilah administrasi berasal dari bahasa Inggris dan kata
Administration yang bentuk infinitifnya adalah to administer yang diartikan sebagai
to manage (mengelola) atau ti direct (mengerak), administrasi menurut Drs. Ulbert
Silahi, M.A (1987:4) adalah kegiatan memberi bantuan dalam mengelola informasi.
mengelola manusia, mengelola harta benda kearah tujuan yang terhimpun dalam
organisasi.

Perkembangan penggunaan istilah dan pengertian administrasi di Indonesia
ada dua macam pandangan yaitu Administrasi diartikan schagai tata usaha dan
administrasi di artikan sebagai kegiatan pengelolaan human resources dan material
resources termasuk pengelolaan informasi atau kegiatan tata usaha.

Menurut Drs. Ulbert Silalahi, M.A (1987:5-9) Administrasi di bedakan
menjadi dua pengertian :

1. Administrasi dalam pengertian sempit.

Dalam pengertian sempit merupakan penyusunan dan pencatatan data dan
informasi secara sistimatis dengan maksud untuk menyediakan keterangan serta
memudahkan memperolehnya kembali secara keseluruhan dan dalam hubungannya
satu sama lain. Data dan informasi yang dimaksud berhubungan dengan aktivitas
organisasi, baik untuk kepentingan intern maupun ektern, Administrasi dalam arti
sempit lebih tepat disebut tata usaha (derical work, office work).

2. Administrasi dalam arti luas

Dalam arti luas dapat ditinjau dari tiga sudut proses, sudut fungsi dan sudut
kepranataan, ditinjau dari sudut prose administrasi merupakan keseluruhan proses
yang dimulai dari proses pemikiran, proses perencanaan, pengaturan, penggerakan,
pengawasan atau pengendalian sampai dengan proses pencapaian tujuan. Untuk

mencapal tujuan, orang harus memikirkan dulu, kemudian mengatur atau menentukan

|
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bagaimana caranya mencapai tujuan itu. Kescluruhan dari aktivitas-aktivitas tersebut
dirangkum dalam satu pengertian administrasi. Ditinjau dari sudut fungsi,
administrasi berarti keseluruhan tindak (aktivitas) yang mau tidak mau harus
dilakukan dengan sadar oleh orang atau sekelompok orang yang berkedudukan
sebagai administrotor atau managemen puncak suatu organisasi usaha.

Dari uraian diatas dapat kita simpulkan bahwa Administrasi dalam arti
sempit mengandung pengertian tata usaha atau pengelolaan informasi. Sedahgkan

Adminstrasi dalam arti luas mengandung pengertian pengorganisasian.

2.2 Pengertian Administrasi Keuangan

Administrasi keuangan merupakan rangkaian kegiatan mengelola segi-segi
pembelanjaan dalam suatu kerja sama (The Liang Gie, 1983 : 2).

Dan definisi tersebut jelas mengandung pengertian bahwa administrasi
keuangan termasuk salah satu proses penyelenggaraan dalam perusahaan yang
mengelola segi-segi pembelanjaan perusahaan atas seluruh transaksi keuangan yang
terjadi dalam perubahan, sedangkan kegiatan pengelolaan tersebut diantaranya adalah
melakukan pencatatan terhadap peristiwa keuangan, baik mengenai sumber
pembelanjaannya maupun penggunaannya sehingga dari sini dapat diketahui posisi
keuangan setiap saat.

Disamping itu administrasi keuangan juga dipergunakan untuk pengawasan
terhadap kegiatan administrasi keuangan sehari-hari. Oleh karena itu pelaksanaan
administrasi keuangan yang baik sangat penting bagi perusahaan, karena
mempermudah pimpinan perusahaan dalam mengetahui kejadian yang menyangkut
perubahan terhadap aktiva atau harta, hutang serta modal yang dinyatakan dalam
satuan uang, dengan adanya administrasi keuangan yang baik, maka perkembangan
suatu perusahaan dapat diketahui dengan melihat terlebih dahulu kondisi keuangan

yang bersangkutan.
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2.3 Peranan Akuntansi dalam Administrg- si Kenangan

Peranan akuntansi baik dalam suatu lembaga usaha atau perusahaan mapun
dalam pemerintahan/suatu organisasi, penyusunan sistem akuntansi dan penyusunan
organisasi merupakan pekerjaan yang tidak dapat dipisahkan dan saling
mempengaruhi, dengan demikian tanggung jawab dari tiap-tiap bagian keuwangan
dapat diketahui secara jelas. Tanggung jawab timbul sebagai adanya pendelegasian
pimpinan terhadap bawahannya.

Sedangkan peranan akuntansi dalam administrasi keuangan di instansi dinas

pemerintahan ini adalah proses pencatatan data/laporan keuangan.

2.4 Sasaran dan Sarana Administrasi Keuangan

2.4.1 Sasaran Akuntansi Keuangan.
Berdasarkan difinisi administrasi keuangan diatas dapatlah disimpulkan
bahwa kegiatan administrasi keuangan mempunyai sasaran mengenai
penyelenggaraan  kegiatan  dalam  perusahaan.  Kegiatan-kegiatan
pembelanjaan itu perlu dilaksanakan dengan tata tertib administrasi
keuangan dalam perusahaan tersebut. Hal itu dimaksudkan untuk
mempermudah pimpinan perusahaan atau administrasi dalam mengetahui
kejadian-kejadian yang menyangkut perubahan dalam aktiva, hutang dan
modal serta mempermudah tugas-tugas yang lain.

2.4.2 Sarana Administrasi Keuangan.
Untuk mengetahui perkembangan suatu instansi pemerintahan, perlu
diketahui terlebih dahulu kondisi keuangan suatu perusahaan tersebut,
kondisi keuangan perusahaan yang bersangkutan terdiri dari laporan
keuangan bulanan.
Laporan keuangan bulanan terdiri dari buku pembantu harian, buku besar
pembantu, buku besar dan rekapitulasi.
Disamping juga mempermudah bagi pelaksanaan kerja sehari-hari dan

mempermudah tugas lainnya, baik yang dikelola pemerintahan maupun
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swasta seperti PERUM, PERSERO, yang dimana semua kegiatannya telah

ditetapkan melalui peraturan RI.

.5. Tujuan dan Manfaat Administrasi Keuangan

(3 B )
h

5.1 Tujuan Administrasi Keuangan.

Tujuan administrasi keuangan pada prinsipnya adalah (Ulbert silalahi,
1992:16):

a.

Untuk mempermudah baik pihak manajemen dalam proses kegiatan
akuntansi dalam perusahaan.

Untuk mempermudah proses pelaksanaan pengambilan keputusan
manajemen, terutama dalam pelaporan administrasi keuangan serta hasil-

hasil laporan keuangan secara periodik.

2.5.2 Manfaat Administrasi Kenangan

Manfaat administrasi keuangan adalah (Ulbert silalahi 1992 :17) -

a.

Mempermudah atau membantu pihak manajemen dalam pengambilan
dan penglolaan administrasi yang baik.

Menunjang  kegiatan  administrasi  keuangan  perusahaan yang
dilaksanakan sehari-hari.

Mempermudah pihak pimpinan mengetahui kejadian yang menyangkut
perubahan laporan keuangan yang dinyatakan dengan uang,
Mempermudah bagian penggajian dalam penyusunan anggaran gaji pada
periode yang bersangkutan.

Bagi karyawan, hal ini mengetahui apakah balas jasa yang diberikan atau
diterima sudah layak atau belum sesuai dengan prestasi yang telah
disumbangkan pada perusahaan.
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2.6 Fungsi dan Unsur Administrasi

2.6.1 Fungsi Administrasi

Aministrasi berfungsi sebagai alat untuk merencanakan, mengorganisasikan,

memberikan perintah, mengkoordinasikan dan mengefaluasi.  Adapun

penjelasan fungsi-fungsi tersebut adalah

a.

Planning

Planning atau rencana adalah kegiatan pertama untuk mencapai sesuatu
hasil yang diinginkan, penetapan apa, kapan, dimana, bagaimana, slapa
dan mengapa harus dicapai.

Organising

Organising merupakan kegiatan yang meliputi merencanakan, memberi
wewenang dan tanggung jawab, menyelenggarakan hubungan dengan
orang-orang dalam ataupun luar perusahaan,

Actuiting

Actuiting meliputi antara lain memimpin karyawan, menyelenggarakan
fungsi komunikasi, memberi petunjuk yang perlu sehingga pekerjaan
apapun dapat berjalan dengan baik. ;

Controlling

Controlling atau pengawasan merupakan tindakan mutlak yang
diperlukan dalam organisasi pengawasan diadakan dengan maksud untuk
mengetahi apakah karyawan sudah melaksanakan tugas secara efektif
dan efisien sesuai dengan rencana.

Coordinating

Coordinating atau pengkoordinasiaan yang dilakukan perusahaan dengan
Jalan menyelaraskan pekerjaan-pekerjaan bawahab sehingga terdapat

kerja sama yang terarah dalam mencapai tujuan organisasi.

2.6.2 Unsur Administrasi

Unsur administrasi yang penting dalam tata tertib pelaksanaan administrasi
(The Liang Gie, 1983 : 12) adalah :
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Pengorganisasian 5
Pengorganisasian adalah rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka
yang menjadi wadah bagi setiap kegiatan dari usaha kerja sama yang
bersangkutan,

Manajemen

Manajemen adalah rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan dan
mengarahkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerja sama itu bisa
dicapai.

Tata hubungan

Tata hubungan merupakan rangkaian perbuatan penyampaian warta dari
suatu pihak ke pihak lain dalam usaha kerjasama itu.

Kepegawaian

Kepegawaian adalah rangkaian perbuatan mengatur  dan  mengurus
tenaga-tenaga kerja diperlukan dalam usaha kerja sama itu.

Keuangan

Keuangan adalah rangkaian perbuatan mengelola segi- segl pembelanjaan
dalam usaha kerja sama itu.

Perbekalan

Perbekalan adalah rangkaian mengadakan, mengatur, pemakaian,
mendaftar, memelihara sampai menyimpan perlengkapan dalam usaha
kerja sama itu.

Tata Usaha

Tata usaha adalah rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat,
mengelola, menggandakan, mengirim dan menyimpan keterangan-
keterangan yang diperlukan dalam usaha kerja sama itu.

Perwakilan )

Perwakilan adalah rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan

dukungan dari masyarakat sekeliling terhadap usaha kerja sama itu.
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Kedelapan tata tertib pelaksanaan- tersebut menunjukkan bahwa peranan

administrasi dalam suatu organisasi perusahaan mempunyai peranan terutama di

dalam membantu aktivitas-aktivitas perusahaan.

2.7 Proses Administrasi Keuangan

Sasaran administrasi keuangan adalah menyajikan laporan keuangan. Secara

garis besar proses akuntansi meliputi ;

1.

(2]

Jurnal

Setiap transaksi keuangan yang terjadi sebelum dicatat ke dalam buku besar
terlebih dahulu dicatat ke dalam bentuk jurnal berupa pendebetan dan perkreditan
dari transaksi-transaksi secara kronologis beserta penjelasan-penjelasan yang
diperlukan dari transaksi tersebut.

Posting

Posting yaitu pemindahan informasi dari jurnal ke rekening, dimana kolom debet
Jurnal di pindah ke sisi debet rekening dan kolom kredit Jurnal ke kolom kredit
rekening.

Buku besar

Buku besar adalah alat yang dipergunakan untuk menyortir yang sekaligus
mengelompokkan akibat-akibat yang ditimbulkan oleh suatu transaksi keuangan
yang terjadi pada suatu unit usaha disebut rekening.

Neraca saldo

Setelah semua transaksi di jurnalkan dan diposting ke buku besar, maka masing-
masing rekening dihitung saldonya selanjutnya rekening buku besar beserta

saldonya di sebut neraca saldo.

2.8 Pengertian Pelaksanaan Administrasi Keuangan

Administrasi bagi suatu perusahaan mempunyai arti yang sangat luas.

Pekerjaan yang ada di dalam Administrasi adalah accounting calculasi dan lain-lain,
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tidak terbatas pada peristiwa finansial saja; melainkan Juga peristiwa-peristiwa yang
bukan financial (Sochardi Sigit, 1987 : 5 ).

Sedangkan keuangan adalah suatu fungsi dari perusahaan  yang
memperhatikan pada aliran uang di dalam perusahaan, dari dalam dan ke dalam kas
perusahaan itu sendiri (Indriyo, 1984 : 4).

Jadi yang dimaksud pelaksanaan administrasi keuangan adalah proses yang

berhubungan dengan masalah keuangan perusahaan.

2.9 Pengertian Tabungan

Tabungan merupakan simpanan pihak ketiga kepada Bank yang
penarikannya hanya dapat dilakukan menurut Syarat-syarat tertentu, misalnya
pengambilan harus membawa buku tabungan dan menandatangani kwitansi
pengambilan.

Penabung adalah pihak ketiga, bukan Bank lain yang menyimpan atau
menabungkan uangnya di Bank yang bersangkutan dan memiliki buku tabungan
scbagai tanda bukti menabung, Buku tabungan merupakan buku yang dikeluarkan
olch Bank bersangkutan dan dipergunakan sebagai bukti pencatatan untuk menabung
tentang jumlah uang tabungannya pada Bank yang bersangkutan dimana penabung
menyimpan uangnya, oleh karena itu setiap penabung diwajibkan untuk mempunyal

buku tabungan pegangan sebagai bukti pencatatan atas tabungannya.

2.10 Pengertian Tabanas Batara

Tabanas Batara adalah suatu jenis tabungan bebas yang diselenggarakan oleh
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) melalui loket kantor Pos dan Giro yang

bertujuan untuk membudayakan kebiasaan menabung,

2.11 Pengertian Nasabah

Nasabah adalah semua orang yang berhubungan dengan Bank untuk

memanfaatkan jasa Bank, kemudian Bank dapat memberikan pelayanan sebaik-
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baiknya, maka Bank harus memperhatikad likuiditas serta harus memperhatikan
permintaan dan deposito.
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BAB 111
GAMBARAN UMUM PERUM POS BONDOWOSO

3.1 Sejarah Singkat Perum Pos Bondowoso

Kedatangan bangsa Belanda di bumi Indonesia merupakan awal timbulnya
surat menyurat antara Indonesia dengan negeri Belanda. Hal ini ditandai dengan
datangnya empat buah kapal Belanda yang membawa surat-surat untuk raja-raja
Banten dan Jakarta. Kantor pos pertama didirikan di Jakarta tanggal 26 Agustus 1746.
pada tahun 1922telah ditemukan telegram dan telephon, sehingga terdapat tiga sarana
telekomunikasi . Tahun 1961, Jawatan PTT (Pos, Telephon dan Telegram) diubah
menjadi PN Postel berkedudukan di Bandung dengan tujuan ikut serta membangun
ekonomi nasional, tahun 1978 status Perjan Pos dan Giro diubah menjadi Perusahaan
Umum (Persero) Pos dan Giro. Tahun 1984 dikeluarkan PP No. 24 tahun 1984 untuk
mengganti PP No. 9. Dengan dikeluarkannya PP No. 24 diharapkan mampu
mengembangkan Perum Pos dan Giro.

Demikianlah sejarah singkat berdirinya Perusahaan Umum Pos dan Giro
secara umum. Dan pada akhirnya di Kabupaten Bondowoso didirikan Kantor Pos
semenjak tahun 1900-an. Peranan Perum Pos dan giro telah memperluas jaringan
pelayanan masyarakat pada setiap kecamatan. Demikian Jjuga dengan Perum Pos dan
Giro Bondowoso yang telah mempunyat 10 Kantor Pos Pembantu, yaitu :

1. Kantor Pos Pembantu Prajekan
Kantor Pos Pembantu Wonosari
Kantor Pos Pembantu Cerme
Kantor Pos Pembantu Sukosari
Kantor Pos Pembantu Tenggarang
Kantor Pos Pembantu Tamanan

Kantor Pos Pembantu Pujer

© N LA woP

Kantor Pos Pembantu Maesan

13
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9. Kantor Pos Pembantu Grujukan
10. Kantor Pos Pembantu Wringin °

Letak geografis PT. Pos Indonesia Bondowoso :

Sebelah Selatan : PEMDA

Sebelah Utara : PENDOPO

Sebelah Timur . Lembaga Pemasyarakatan
Sebelah Barat . Masjid Agung

3.2 Struktur Organisasi Perum Pos dan Giro Bondowoso

Struktur organisasi adalah susunan yang menggambarkan tentang berbagai hal
dalam organisasi, antara lain meliputi jenjang jabatan, kepangkatan, pembagian tugas,
Jalur pertanggungjawaban, garis komando dan jalur koordinasi. Struktur organisasi
itu sendiri terbagi dalam beberapa macam, antara lain struktur organisasi garis (lini),
struktur organisasi fungsional dan struktur garis dan staf. Agar lebih mudah dalam
mencapai tujuan, diperlukan suatu struktur organisasi yang baik sehingga akan
tercipta suatu keharmonisan, dimana keputusan pribadi dan golongan akan terwujud.

Pada Perum Pos Bondowoso, apabila dilihat dari strukturpya menggunakan
bentuk struktur “Garis”. Bentuk garis maksudnya setiap pagawai atau personil dari
Perum Pos hanya mempunyai satu atasan langsung. Struktur Organisasi Perum Pos

dan Giro Bondowoso sebagai berikut :
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Adapun tugas dan tanggung jawab dari masing-masing bagian dalam struktur

organisasi tersebut adalah :

P

Kepala Kantor

a. memegahg pimpinan kantor, bertanggung jawab ke dalam kantor

b. melaksanakan fungsi manajemen  yaitu planning, organizing, stalfing,
directing dan controling

¢. menerima petunjuk dan perintah atasan (Kanwil Pos, Kantor Pusat)

d. memecahkan segala masalah yang timbul dalam kedinasan dan non dinas
yang kaitannya sangat erat dengan persoalan dinas

€. menerima saran-saran dari bawahan untuk penyempurnaan tugas pekerjaan

Manajer Pelayanan

a. menerima/ menyerahkan register berharga dari atau ke petugas loket dengan
buku serah dan memeriksanya

b. mengawasi persediaan perlengkapan loket dan pelaksanaan dinas masing-
masing

¢. membuat laporan Gir .7a

d. memeriksa panjar-panjar loket

Staf Pelayanan

a. Pengawasan pemakaian register berharga setiap hari

b. Menyimpan arsip/ menyusun tembusan-tembusan Resi

¢. Memeriksa N, dengan naskah-naskah secara lengkap

Petugas loket BPM/ Giro/ Tabanas

a. menyimpan peralatan yang diperlukan dan menerima cap tanggal dari Man
Pengelohan

b. Meminta panjar BPM dan benda konsinyasi ke man keuangan

¢. Meminta panjar uang ke kasir

Petugas Loket SKH/ PP/ WP

a. menyimpan peralatan dan perlengkapan yang diperlukan untuk kelancaran
dinas
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b. menerima cap tanggal dan Man Pengelola
¢. menerima panjar kerja dari kasir dengan buku serah
d. membukukan SKH yang diterima dari publik pada KH-1
6. Petugas Loket Extra
a. mencocokkan jam, tanggal, bulan, tahun pada cap tanggal yang diterima dari
ketua pos
b. melayani penjualan BPM dan benda konsinyasi
¢. membukukan SKH pada Reg KH-1 dan surat R pada Reg-X
7. Petugas loket Takesra/ Kukesra
a. menyimpan peralatan yang diperlukan dan menghidupkan komputer
b. menerima setoran tabungan, angsuran dan pengambilan
¢. membukukan transaksi pada neraca harian dan memeriksanya pada Man
Pelayanan
d. membuat rekap setoran tabungan, angsuran dan pengambilan untuk transaksi
di Kp X di Asman UPL dengan buku rekap dan mencocokkan dengan hasil
rekap N> Asman UPL/ Staff Pelayanan .
8. Asman UPL
a. menerima/ menyerahkan protepel dari/ ke pengolahan pos
b. membuka/ menutup protepel dari/ ke Kp X
¢. membuat rekening koran/ permintaan panjar kerja Kp X
d. membuat buku perhitungan penerimaan
¢. membuat pcrmintaan BPM ke Man Keuangan
9. Manajer Keuangan
a. memberikan/ menerima panjar ke/ dari kasir
b. mengerjakan anasir kas dan rekapitulasi penjualan BPM
¢. memenuhi permintaan BPM dari loket dan mengerjakan buku persediaan/
rekening koran, buku bantu BPM
d. menguasai peraturan dalam lingkup jabatannya

¢. membuat buku bantu pengawasan untuk rekening koran
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10. Kasir

14,

G

C.
d.

€.

f.

a.
b.
C.

d.

. Manajer Pengolahan

a

b.
g
d.

€.

£

membuat panjar dan menyerahkan sisa panjar dari/ ke manajer keuangan
menerima, membuka dan menghitung uang remise dari Kp X di depan saksi
memenuhi permintaan panjar kerja loket dan menerima setoran dari loket
mengambil/ setor dari/ ke BRI

mengadministrasikan permintaan loket BPM

membuat laporan akhir

. Asman Pensiun

menerima dokumen pembayaran pensiun dari PT. Taspen Cabang Jember
mengatur kegiatan penyampulan uang pensiun
menyiapkan sampul plastik sebanyak jumlah pensiun menurut Dapem

menyiapkan juga bila ada surat kuasa dan kuitansi potongan

membuat R-6 dan R-7 Ktg Pos/ Pp yang dikirimkan

terima atau kirim Ktg Pos dari atau ke Spp

membuat neraca

membuat laporan pemakaian kode pos

membuat laporan S1/ S6, waktu tempuh surat biasa/ kilat/ SKH/ Patas

membuat laporan dana kredit pegawai

. Puri R/ Pp
a.
b.
C

d.

menerima atau membuka/ mengirim Ktg R/ Pp dari/ ke Kp X dan Spp
membukukan surat dinas pada X-13 dan menyerahkan ke mandor
terima/ kirim remise ke Kp X

mengawasi penerimaan/ pengiriman Pp/ R dengan buku serah

Mandor

a
b.

e o

angkat bis surat depan/ dalam kantor dan loket
menyortir surat yang akan dikirim
menyortir surat biasa/ kilat baik lokal maupun untuk Kp X dan kantor pos

menjumlah surat yang akan diantar dan dikirim
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I5. Petugas Pengantar

a. melakukan pemasaran dan menjual t;enda-benda pos

b. menyerahkan surat-surat yang tak terantar setelah diberi catatan

¢. melaksanakan anataran terpadu pada pukul 12.00 WIB

d. melaksanakan antaran SKH pada pukul 09.00 WIB

€. menyortir kasar/ halus surat-surat biasa/ kilat/ SKH/ tercatat/ terdaftar
16. Pos Sarling

a. menjalani dinas pos sarling dari pukul 08.00 — 13.00 WIB

b. mengambil uang di bank sewaktu-waktu

¢. membuat neraca pos sarling

d. membantu dinas di bagian manajer pengolahan setelah pukul 13.00 WIB
17. TKK Jaga Malam

a. menjaga keamanan kantor dan rumah dinas serta kebersihan ruangan dan

lingkungan kantor

b. mengontrol rumah dinas dan kantor minimal 2 kali dalam semalam

¢. membersihkan debu pada kaca, maja kursi dalam ruangan kantor

d.  membuang sampah, menyapu dan mengepel semua ruangan

€. mengisi tempat lem

f.  membersihkan kamar mandi
18. Asman SDM/ ADM

a. mengatur cuti tahun pegawai/ dinas hari minggu/ hari libur

b. menguasai peraturan-peraturan yang berkaitan dengan kepegawaian

¢. menyimpan naskah-naskah pegawai

d. membuat daftar restitusi pengobatan
e. bertanggung jawab atas pengadaan dan memeriksa penerimaan, penyimpanan
dan pengeluaran register berharga

f. mengerjakan laporan daftar isi susunan pegawai
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20. Asman Sarana .
a. membukukan Gir 51 pada buku pengawasan adpis Gir 51
b. mengerjakan laporan pemakaian dan biaya barang inventaris, gedung,
perabotan, dil
¢. membuat laporan pemakaian dana Depelda

d. membuat laporan penggantian anak koner

3.3 Daftar Pegawai Kantor Pos Bondowoso

Susunan Pegawai
PT. POS BONDOWOSO

Pegawai Pegawai fs P B NS
}]\E— Kprk Bdw TU Operaiional Sopir Jumlah
2
1 Kpp Bdw 14 9 1 24 i
2 | 2.1 Wringin - 1 - 1
2.2 Grujukan - 1 - 1
2.3 Maesan 1 1 - 2
2.4 Tamanan 1 1 - 2
2.5 Pujer 1 1 - 2
2.6 Tenggarong 1 1 - 2
2.7 Wonosari 1 1 - 2
2.8 Prajekan 1 1 - 2
2.9 Cerme I 1 - 2
2.10 Sukosari - I - 1
e o 7 N o
Keterangan : - Kprk Bdw : Kantor Pos Pemeriksa Bondowoso

- Kpp Bdw  : Kantor Pos Pembantu Bondowoso
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3.4 Kegiatan Pokok Perum Pos Bondowoso

Kantor Pos Bondowoso mempunyai 4 kegiatan pokok yakni :
1. Pelayanan jasa pada masyarakat berupa pelayanan pengiriman surat

2. Pengiriman uang

(V5]

Pengiriman barang-barang paket

4. Keagenan

3.4.1 Pelayanan Jasa pada Masyarakat berupa Pelayanan Pengiriman Surat
Tugas ini merupakan loket II dan loket 111,

Pemberian pelayanan pada masyarakat tersebut merupakan kegiatan utama kantor

pos, karena dalam hal ini kantor kantor pos merupakan alur komunikasi bag;

masyarakat, pelayanan yang diberikan antara lain berupa :

a. Surat kilat, kilat khusus dan surat biasa

b. Kartu pos dan pengiriman telegram bekerja sama dengan Telkom

¢. Undangan dan kartu ucapan

3.4.2 Pengiriman Uang
Tugas ini merupakan tugas loket |
Menangani masalah wesel dan giro antara lain :

- Pengiriman uang dengan wesel pos

3.43 Pengiriman Barang-barang Paket Pos (Pos Paket)
Tugas ini merupakan tugas loket [V

Untuk biaya pengiriman barang, setiap barang tidak sama, tergantung pada beratnya

barang.

3.4.4 Keagenan

Untuk keagenan tersebut merupakan pelayanan untuk pihak ketiga yaitu kerja

sama antara kantor pos dengan instansi lain, dapat berupa :
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B

Tabanas, termasuk kerja sama dengan BTN

55

Pembayaran Pajak termasuk kerja sama dengan Kantor Pelayanan Pajak (KPP)

Juga dengan Pemda setempat

c

Pengiriman telegram kerja sama dengan Telkom

e

Pembayaran pensiun kerja sama dengan TASPEN

3.5 Pedoman Umum Penyelenggaraan Tabanas Batara

3.5.1 Dasar Penyelenggaraan Tabanas Batara
Peraturan Direksi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Nomor
10/PD/BDA/0194 tanggal 31 Januari 1994 tentang TABANAS BATARA.

Perjanjian kerja sama antara PT. Bank Tabungan Negara (Persero) dengan

Perum Pos dan Giro Nomor S T RIEOS/1 958 tanggal 9 Februari 1994 tentang

02/PKS/DIR/1994
Penyelenggaraan Tabungan pada Kantor Pos dan Giro di seluruh wilayah Indonesia.

3.5.2 Pengertian dan Sasaran Tabanas Batara

a. TABANAS BATARA adalah singkatan dari Tabungan Pembangunan Nasional
Bank Tabungan Negara

b. TABANAS BATARA adalah suatu jenis tabungan bebas yang diselenggarakan
oleh PT. Bank Tabungan Negara (Persero) melalui loket Kantor Pos yang
bertujuan untuk membudayakan kebiasaan menabung

c. TABANAS BATARA dipergunakan bagi semua anggota masyarakat di seluruh
wilayah Indonesia yang berpenghasilan tetap maupun tidak tetap secara

perseorangan

3.5.3 Ketentuan Tabanas Batara
3.5.3.1 Umum

a. Tabungan Batara diperuntukkan bagi seluruh golongan masyarakat secara

perorangan
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Penabung hanya dapat dilakukan atas nama sendiri atau diwakili untuk dan nama
orang lain
Sebagai bukti tabungan, Bank akan menerbitkan buku tabungan dan menata

usahakan rekening atas nama penabung

3.5.3.2 Penabung

a.
b.
C.

d.

Pembukuan rekening tidak dikenakan biaya administrasi
Setoran pertama minimal sebesar Rp. 2.500,-
Setoran selanjutnya minimal Rp. 1.000,-

Penyetoran dapat dilaksanakan secara bebas selama Jam kerja

3.5.3.3 Pengambilan

a. Pengambilan pertama dapat dilakukan setelah setoran pertama mengendap
minimal tujuh hari

b. Pengambilan dapat dilakukan secara bebas selama Jam kerja

c. Saldo tabungan setelah pengambilan yang harus disisakan minimal sebesar rp.
2.500,-

3.5.3.4 Bunga

a. Besarnya suku bunga, tata cara perhitungan dan periode pembukuan bunga
ditetapkan oleh bank dengan keputusan Direksi PT. Bank Tabungan Negara
(Persero)

b. Pembukuan bunga dilakukan dengan cara ditambahbukukan pada rekening dan
buku tabungan tabungan penabung

¢. Untuk membukukan bunga pada buku tabungan penabung, bank akan
mengirimkan daftar bunga ke kantor pos

d. Penutupan rekening sebelum saldo mengendap selama satu bulan takwin tidak

diperhitungkan bunga
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3.5.3.5 Biaya Administrasi

a.

b.

24

'Biaya administrasi tabungan dikenakan pada :

Penggantian buku tabungan karena rusak atau hilang sebesar Rp. 5.000,-

Penutupan rekening tabungan sebesar Rp. 2.500,-

3.5.3.6 Tempat Penabungan dan Pembayaran

Penabungan dan pembayaran dapat dilakukan di kantor cabang BTN dan loket

kantor pos seluruh Indonesia.

3.5.4 Formulir-formulir

a
b

o o

Formulir yang ada di kantor pos adalah :

. Form IV : Daftar mutasi harian

. FormV  : Slip Penabungan

. Form VI : Slip Pembayaran

. Form VII : Rekapitulasi Daftar Mutasi Harian

3.5.5 Pengolahan Tabanas Batara

a.

Pengolahan administrasi Tabungan dilakukan oleh Kantor Cabang PT. Bank
Tabungan Negara (Persero)

Dalam pengelolaan Tabanas Batara ini, kantor pos selaku perantara penabung
dengan kantor cabang PT. Bank Tabungan Negara (Persero) juga sebagai
pemeriksa atas penyimpanan ketentuan dan penyalahgunaan pelaksanaan
Tabungan Negara.

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) menyediakan formulir-formulir
pelaksanaan Tabanas Batar yang fungsinya sebagai laporan pertanggungjawaban
penyelenggaraan tabungan \

Sebagai penampungan pertanggungjawaban keuangan atas penyelenggaraan
tabungan, maka kantor pos dan giro membuka rekening giro pada setiap kantor
cabang PT. Bank Tabungan Negara (Persero)
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3.5

a.

25

.6 Pertanggungjawaban

Pertanggungjawaban penabungan dan f)embayaran dilaporkan setiap hari oleh
kantor pos yang melaksanakan dinas tabungan ke Kantor Cabang BTN yang
melayani.

Setiap pekan Kantor Pos Pemeriksa mengirnimkan rekapitulasi penabungan dan
pembayaran dari seluruh kantor pos dalam pengawasannya ke Kantor Cabang
Bank Tabungan Negara (Persero)

Rekonsiliasi perhitungan dan pertanggungjawaban  keuangan dilakukan oleh
Kantor Cabang PT. Bank Tabungan Negara (Persero) dengan Kawilpos yang

sewilayah.

3.6 Pelaksanaan Administrasi Keuangan Tabungan

Untuk mengetahui persaingan di dunia perbankan, tabungan yang dikelola

oleh kantor pos yang berupa Tabanas BTN memberikan “Perangsang Tabanas” pada

masyarakat agar menabung di kantor pos, antara lain -

By

o

LS ]

S e

Bebas dari pajak kekayaan atas pokok tabungan

Bebas dari pajak pendapatan atas bunga

Bebas bea materai untuk warkat-warkat yang dipergunakan

Tabungan dapat dijadikan jaminan kredit

Kepada yang memenubhi syarat, diberikan hadiah uang berdasarkan undian
Tabungan dijamin oleh Bank Indonesia

Penabungan dapat dilakukan atas nama orang lain

Pada dasarnya transaksi yang terjadi dalam Tabanas ada 2 (dua) macam, yaitu

transaksi penabungan dan transaksi pembayaran/ pengambilan. Dalam transaksi

penabungan, pertama-tama penabung harus mengisi slip penabungan dengan jumlah

uang yang akan ditabungkan dan membubuhkan tanda tangan kemudian

menyerahkan slip beserta buku tabungannya. Petugas loket memeriksa kebenaran

pengisian slip penabungan dan membubuhkan paraf (tanda tangan), setelah itu

mempertanggungkan dalam form IV yaitu Daftar Mutasi Harian Tabanas BTN.
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Pengisian daftar ini meliputi nomor urut harian, nomor buku tabungan, penabungan
(Rp.), saldo akhir buku tabungan serta carik transaksi kemudian carik transaksi
disobek dan ditempelkan pada buku tabungan serta dibubuhkan setempel pos (Daftar
Mutasi Harian Tabanas Batara, lampiran V), (slip penabungan, lampiran I).

Untuk melakukan pengambilan uang Tabanas, terlebih dahulu mengisi slip
pengambilan dan menyerahkan pada loket Tabanas beserta buku tabungannya.
Tabungan harus tersisa sebesar Rp. 2.500,-. Apabila yang mengambil Tabanas bukan
pemilik dari tabungan tersebut, maka harus menunjukkan surat kuasa dari pemilik.
Jumlah uang yang diambil dibukukan ke dalam buku tabungan dan ditulis ke dalam
Daftar Mutasi Harian Tabanas Batara. Berdasarkan daftar mutasi, kemudian dibuat
neraca loket Tabanas bersama dengan transaksi yang lain yang terjadi di bagian loket
Tabanas, seperti yang terlampir pada lampiran V (contoh slip pengambilan terdapat
pada lampiran II) '

Setelah masing-masing transaksi masuk pada DMH, kemudian pada akhir jam
kerja keseluruhan jumlah uang yang ada di DMH direkap pada rekapitulasi mutasi
harian baik dari Kantor Pos Pembantu maupun dari Kantor Pos Pemeriksa (Kantor
Pos Bondowoso).

Rekapitulasi tersebut dimasukkan pada Buku Kas Harian (BKH) pada kolom
By lajur lajur 5 (untuk penabung) dan untuk pengambilan pada kolom B, lajur 5
(contoh BKH pada lajur V1), jumlah antara debet dan kredit harus sama dan apabila
ada selisih (karena kelebihan memberi uang pada nasabah) maka kantor pos

bertanggung jawab dan membayar pada BTN sesuai dengan selisih tersebut.

3.7 Pertanggungjawaban Laporan
LAPORAN HARIAN

Setiap kantor pos baik Kantor Pos Pemeriksa ataupun KPTB/ KPP melaporkan
pertanggungjawaban transaksi penabungan dan pembayaran secara harian kepada

Kantor Cabang BTN dengan menggunakan form IV (Daftar Mutasi Harian).


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

Di KPTB/ KPP

1%

133

1.4

Mutasi penabungan dan pembayaran baik tunai maupun non tunai
dipertanggungjawabkan pada DMH (form 1V) secara berurutan.
DMH harus diisi dengan lengkap dan jelas menurut petunjuk-petunjuk yang
terdapat pada bagian atas masing-masing lajur dan tidak boleh
dipergunakan kata idem atau tanda petik.
Apabila jumlah DMH lebih dari 1 folio maka jumlah besar uang pada kolom
penabungan dan pembayaran pada folio bertalian dipindahkan ke folio
berikutnya pada kolom pindahan yang telah disediakan.

Pada akhir dinas harian, jumlah besar uang transaksi pada DMH dicatat
dengan tinta merah pada lembar asli dan duplikat tepat di bawah
pembukuan yang terakhir serta menyusun slip penabungan dan pembayaran
sesuai dengan nomor urut transaksi pada DMH.

DMH asli beserta lampirannya yang telah dibendel setiap hari dikirimkan
ke Kantor Cabang BTN dan lembar kedua dikirim ke Kantor Pos Pemeriksa

sedangkan lembar ketiga disimpan sebagal arsip.

Di Kantor Pos Pemeriksa

2.1

22

2.3

24

Mutasi penabungan dan pembayaran tunai maupun non tunai
dipertanggungkan pada DMH secara berurutan.
DMH harus diisi dengan lengkap dan jelas menurut petunjuk-petubjuk yang
terdapat di bagian atas masing-masing lajur dan tidak boleh dipergunakan
kata idem atau tanda petik.
Apabila pengunaan DMH lebih dari satu folio maka Jumlah besar uang pada
kolom penabungan dan pembayaran pada folio yang bertalian dipindahkan
ke folio berikutnya pada kolom pindahan yang telah disediakan.
Pada akhir dinas, jumlah besar uang transaksi pada DMH dicatat dengan
tinta merah pada lembar asli dan duplikat tepat di bawah pembukuan yang
terakhir serta menyusun slip penabungan dan pembayaran sesuai nomor
urut transaksi pada DMH
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2.5 DMH asli beserta lampirannya yang telah dibendel setiap hari dikirimkan ke
Kantor Cabang BTN yang mewilayahinya dan menyimpan lembar kedua

dan ketiga sebagai arsip.

LAPORAN PEKANAN

Laporan pertanggungjawaban transaksi penabungan dan pembayaran secara pekanan
dilakukan hanya oleh Kantor Pos Pemeriksa dengan menggunakan form VII
(Rekapitulasi Daftar Mutasi Harian)

1. Jangka waktu (periode) pekanan ditetapkan sebagai berikut :

- Pekan | : dari tanggal 1sampai dengan tanggal 7

- Pekan 11 : dari tanggal 8 sampai dengan tanggal 15

- Pekan I11 . dari tanggal 16 sampai dengan tanggal 22
- Pekan IV : dari tanggal 23 sampai dengan akhir bulan.

2. Penggunaan dan Pelaporan Rekapitulasi Daftar Mutasi Harian

2.1 Setiap akhir pekan (sesuai dengan tanggal periode) tiap-tiap Kantor Pos
Pemeriksa membuat rekapitulasi transaksi penabungan dan pembayaran
dari kantor sendiri maupun KPTB/ KPP bawahannya pada form VII yang
bawahannya diambil dari duplikat Daftar Mutasi Harian (form 1V). RDMN
(form VII) dibuat rangkap tiga dan disahkan oleh KKP atau pejabat yang
berwenang,

2.2 Pencatatan transaksi penabungan dan pembayaran dari DMH ke RDMH
dibuat per Kantor Pos Penyelenggara baik Kantor Pos Pemeriksa maupun
KPTB.

2.3 Apabila pada masa pekan yang bertahan tidak terdapat transaksi, form VII
(RDMH) tetap dimuat dan dikirimkan.

2.4 Selanjutnya mengirim form VII tersebut pada kesempatan pertama, yaitu :

- lembar asli, dikirim ke Kawilpos

- lembar kedua, dikirim ke Kantor Cabang BTN
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3.8 Wilayah Kerja Perum Pos Bondowoso

Wilayah kerja Perum Pos Bondowoso hanya meliputi seluruh wilayah

Kabupaten Bondowoso.

3.9 Kegiatan Administrasi Keuangan Tabungan

Kegiatan-kegiatan dalam administrasi keuangan tabungan sebagai berikut :
I. Pengisian formulir/blangko pembukaan rekening Tabanas Batara.

2. Pengisian slip penabungan.

(8]

Pengisian buku tabungan.
Pengisian Daftar Mutasi Harian Tabanas Batara.
Pengisian Rekapitulasi Daftar Mutasi Harian Tabanas Batara,

Pembuatan neraca loket tabanas.

e

Pengisian slip pengambilan.
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BAR V
KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Kegiatan Praktek Kerja Nyata di PT. Pos Indonesia
(Persero) Cabang Bondowoso dalam jangka waktu 148 jum efektif vang telah
diuraikan pada BAB 1V mengenai pelaksanaan Administrasi Keuangan Tabungan
pada PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Bondowoso, dapat disimpulkan sebagan
berikut ;

I. Tabungan yang ada di Kantor Pos Bondowoso adalah dalam bentuk Tabanas
(Tabungan Pembangunan Nasional). Tabanas adalah bentuk kerja sama antara
pihak Kantor Pos dengan Bank Tabungan Negara (BTN). Pada mulanya Tabanas
merupakan produk dari kantor pos sendiri, akan tetapi dengan adanya persaingan
di lembaga-lembaga keuangan (seperti Bank misalnya) yang semakin ketat
dengan penawaran bunga yang cukup tinggi serta hadiah-hadiah vang begitu
menarik, maka publik kurang begitu tertarik untuk menabung pada Tabanas yang
ada di kantor pos, kemudian kantor pos melakukan kerja sama dengan pihak

Bank Tabungan Negara agar masyarakat bersedia menabung di kantor pos.

2

Keseluruhan kegiatan PKN di PT. Pos Indonesia Cabang Bondowoso adalah -
a. Pada bagian loket tabungan :

1. Membantu mengisi Daftar Mutasi Harian Tabanas BTN

2. Membantu mengisi pertanggungan Daftar Rckapitulasi Mutasi Harian
Tabanas BTN

3. Membantu membuat neraca loket pada akhir jam kerja
b. Pada bagian loket BPM/ SK1H

1. Membantu melayani pembelian benda-benda pos dan materai

2. Membantu melayani surat kilat khusus
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¢. Pada bagian mandor/ Puri SKH
I. Membantu penyortiran surat
2. Mencatat pemasukan surat
Dari beberapa kesimpulan di atas, jelas terlihat bahwa PT. Pos Indonesia
ICubang Bondowoso melaksanakan administrasi keuangan tabungan dengan benar,
sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku, kantor pos tidak hanya
mclaksanakan  administrasi keuangan tabungan tetapr juga  memberikan banyak
pelayanan kepada publik dimana semua ity pada dasarnya adalah bertujuan untuk

meningkatkan kepercayaan publik terhadap PT. Pos Indonesia Cabang Bondowoso,
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MRAR WP 21 t ) AN
«&>- PT. POS INDONESIA (Persero) BATARA

Lol lels] lole

SLIP PENABUNGAN Tgl Bin Thn

Nomor Rekening : LOJ‘-M_J li] [ Ol OI O’] ‘Dl 4] gl / | M

Atas Nama 5ol e A Pleetomna. et RN R T AT Sy
Saldo Buku Tabungan ot oo e TN By L
sebelum penabungan :
Jumlah Penabungan : qu “
( dengan huruf ) T T R TN 1 A0S\ W i et T e
)
Petugas Kantor Pos Cap Penyetor,
A -
T Eps Wit e i % i ; St by ﬁq........\‘.'..L...Lz.i..!m.'.'ﬁ.; .....
NIF’POS 95913307 - P / Tanda tangan & Nama Jelas
-V 2 ~ &
Bank @ BTN
«&> PT. POS INDONESIA (Persero)
=4
it e T - /] ¢ T
SLIP PENGAMBILAN Tgl Bin Thn
Nomor Rekening O]l LE " [Clo] L‘_\)ﬁﬁﬂJ Le
Atas Nama : ﬁ“ﬁmhdl‘ﬁ‘m'“u tor W oo BNy CF Tl < < 2,
Saldo Buku Tabungan s Bpe T AR T e
sebelum pengambilan
Jumlah Pengambilan : Rp ie. COO : e
( dengan huruf ) DL S et O mRopihe ol =1
Pelugas'}ﬁantor Pos Cap Penabung
/ { '.\/a/
/ /’,/‘/ 3 F :
o PR BN Wy oAeh « 2 (o ¥logbammg
NIPPOS : Ul“ S a 37 \‘ / Tanda tangan & Nama Jelas
'w /
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(29 STN [0101217] LE] olOlOIOIAISIZ] <)

PT. POS INDONESIA (Persero)

PEMBUKAAN REKENING

TABANAS BATARA
nanda taﬁgan dibawah ini : -
o fMojeltlamivingal | 1oL L L
iaganr : [Blojb|djo|Clolslo] [2]4] |o]¥lY|olblelr] [1]9]717
.Kalamln i Lakdedd/Porempuan 4. Agama : Islam / Reslesian / Haielik / Budha / Hindy / bain—lain (coret yang tidak perlu) -

linn (beritanda x} : Peg Neger : |;I ABRI ; I;i Peg. Swasta : L‘_’j Tanl : tl Dagang:u Lain-Lain : Lﬁl
athmmahlpekerjaarv: |.5 |L| Julh | |Al9 vis| Is]alllilm]l |3]o] |B[O|“| d|L7|

[Wlolslo] | | |kedepos:| 6|92 (]2] NoTop: [4]2|S1012] 7] |
s R T Tl B Y e e L R S L R R I AR I
wiangcrereny < LOLVIBITIST/1AI318] 120 141 (ol 199191 | | | |

penabung saya bersedia mentaati ketentuan-ketentuan tabungan yang berlaku pada TABANAS BATARA.

ma wall penabung, apabila tabungan ini diperuntukan a/n orang lain

Pengesahan P}QD&OWQ”’Q?DH i) e

abat Kantor Pos Penabung

5 : Conloh Tanda Tangan

hlaman depan)
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Nomor Folio :

Bank@ BTN
DI

<&. PT. POS INDONESIA (Persero)

DAFTAR MUTASI HARIAN Y 10900
TABANAS BATARA 2l e e
X SLIDODWI
Kantor Pos : B\J ............ ao s eRbb S sw AF SRR e } 0 7
Nomor Mekanisasi ! ........ B e S R R O iy iae | e
NO. l | PEMINDAR 3 SALDO AKHIR CARIK TRANSAKSI
URUT NOMOR BUKU PLNABUNGAN |ighit ,;,“ ‘ j PEMBAYARAT BUTAB (disobek dan ditempatkan pac
HARIAN TABUNGAN R [ Bp: Rp. buku tabungan)
470 2 3 = 5
PINDAHAN SALDO DARIL :
NOMOR FOLIO .ovvvvsosusessisssessess }

nabLll Ql *)FQnI‘;ayaranv:'o‘:
Rﬁ) 10302 .......... -

o
Penabungan / Pembayaran (X

o ‘ l.Bﬁ
e : ‘ p.) 1 0 g U Phyieiind ~
5 i ~
AR Penabungan / Pembayaran (X
; K
: s Rp) ...... Ir\goqn
2 3 J il As
Rl o e e Penabungan / Pembayaran (X
BT BT LBA
= S TR
; Tow A Pefiabunga efit¥yaran ()
cxsetreor s e
TOTAL S/D HALAMAN INU
DIPINDAHKAN
SURPLUS/MINUS
(3-5
oneue i B 1| s
( ) ( )
(Operator BTN) Kepala Kantor Pos Pegawai Loket Kantor Pos
Penjelasan @
1, Isilah kolom Tak ada vang (non tunai) dengon c 3. lsilah keterangan dibawah ini dengan lengkap :
A. Melingkari : A. Penggunaan lembar DMH :
- Huruf B, untuk mutasi Bunga. Jml lembar DMH yang dlgunakan hari ini sebanyak .. v lem
- Huruf H, untuk mutasi Hadials. terdiri dari No. folio . RS e e
- Huruf K, untuk mutasi Koreksi. ;
- Huruf B A, untuk mutasi Biaya Administrasl. B. Transaksi yang terjadi pada hari ini :
B. Menuliskan nilai nominal (non tunai) tepat dibawah . Jml penabung Baru R e LT
kolom huruf-huruf dialas : ;
+ Tanpa tanda kurung apabila menambah saldo . Jml penabung Bayar Habis = i penal
- Dengan tanda kurung apabila mengurangi saldo ; i
. Jml transaksl [anjutan (unai = v pEnal
2. (X)Penulisan pada carik dilakukan dengan cara :
- Jika mutasi tsb mutasl penabungan, coret tulisan - Jml transaksi non tunai = ... penat
pembayaran
- Jika mutasi tsb mutasi pembayaran, coret tulisan - Jml penggantian butab penuh = e penat
penabungan

FORM -1V
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Lamp I'r'm\

CONTOH NERACA LOKET

Perangko 490 000 Form VIII 659 500
Formulir 55 000 Gir 10 L

Filateli g 659 500

Materai 1 100 000 Kp X+Ext+Pkk 658 500

‘Akte Agraria 12 500 Peny materai 1 100 000

Gir 6 2 071 900 Peny Gir V 15 000

Form IV 29 340 000 PPKM Dinas Kes 29325 000

33 069 400 31668 000

Setor 1401 400

33 069 400 : 33069 400

|

snatrad (ERE
\ | !E"‘\l;:— :,'L'.E:'lh uLitBLi
Lil -
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CONTOH KOLOM MASUKNYA SURAT

Kantor Pos :
Tgl/Bln/Thn

.NO

surat | surat Surac

} Tanggal & Waktu|Biasa |Kilat | Dinas Surat Luar N

\ \ "'i?%”j
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POS INDONES!A

TANDA TERIMA KIRIMAN ............ccoo......

kiriman yang terlambat atau hilang karena kesalahan Dinas,
a beritahukan ke kantor pos.

Resi < Diposkan tanggal : . Pukul * ) :
r asal : Berat i

gram.
Porto & bea Rp
penerima:
at lengkap :
ta % Kode Pos :
Kantor tujuan
pengirim :
at lengkap : \
a : Kode Pos :

Nama dan tanda tangan penerima
an tersebut di atas telah diterima

Pukul: )

e D R e T S
97- 16 11,4 Cm - Rkp- 3 Alat Angkutan
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

JI. Juwa (Tegalboto) No, 17 Kotk Pos 125 o1 Dekan (D331) 332150 (bax )y - U L7990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jutim

lomor
ampiran
erihal

[epada

(;32; /125.1.4/P 6/ Zezp Jember, 20 apral 2uov

. Kesediaan Menjadi Tempat PKN
Mahasiswa Fak., Ekonomi UNEJ

. vih, . Pimpinan

PT. Pos Indonesia (Persero)

bl ok 2
G

=

Bondowoso

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma [T Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN)

Schubungan dengan ini, kaii mengharap kesediaan Instansi yang Sauduara pimpin untuk

menjadi obyek atau tempat PKN  Adapun mahasiwa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah

No. Nama NIM Bidang Studi

| Adm, Keuangan
2 Camelia Koeserowati 97- Kesekretariatan

A1 | Neni Oktaria 97-23%4

Adapun pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata tersebut pada bulan :
Juli -g/d Agustus ')

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sckiranya diperfukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.
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Daftar Praktek Kerja Nyata Pada
PT. Pos Indonesia (Persero)

Cabang Bondowoso

No | Hari/tanggal Uraian kegiatan

1. 5 Juli 2000 Pengenalan terhadap perusahaan mengenai gambaran umum, benda-benda
yang ada dalam Perusahaan serta seluruh karyawan.

2 6 Juli 2000 Membantu bagian loket Tabanas dengan mengisi Daftar Mutasi Harian
Tabanas

3. 7 Juli 2000 Membantu bagian loket BPM dan Tabanas, mencocokkan dan
mengelompokkan kartu Tabanas sesuai dengan kode Pos wilayah

4. 8 Juli 2000 Membantu bagian loket BPM dalam hal penjualan BPM, penabungan dan
pengambilan Tabanas

5. 10 Juli 2000 Membantu dalam pengisian buku pengeluaran (buku kas keluar)

6. 11 Juli 2000 Membantu dalam pengisian buku kas masuk

7. 12 Juli 2000 Mengoreksi pembukuan kas keluar dan kas masuk

8. 13 Juli 2000 Mengoreksi dan menutup pembukuan kas keluar dan kas masuk

9. 14 Juli 2000 Menghadap dosen pembimbing

t0. | 15 Juli 2000 Menghadap dosen pembimbing

11, | 17 Juli 2000 Membantu bagian loket Tabanas dalam pembuatan neraca loket

12, | 18 Juli 2000 Membantu bagian loket Tabanas dalam pengisian buku Tabanas

13. | 19 Juli 2000 Membantu bagian loket Tabanas dalam pelayanan nasabah

14. | 20 Juli 2000 Mendapat penjelasan mengenai struktur organisasi kantot Pos Bondowoso

150 | 21 Juli 2000 Mendapat penjelasan mengenai pelayanan yang diberikan oleh Kantor Pos
(Pesero) Cabang Bondowoso

16. | 22 Juli 2000 Mencatat dan menanyakan tentang hal-hal yang kurang jelas menyangkut

' struktur organisasi dan pelayanan jasa Kantor Pos Cabang Bondowoso.

17. | 24 Juli 2000 Membantu bagian loket Tabanas mengisi rekapitulasi daflar mutasi harian
Tabanas

18. | 25 Juli 2000 Membantu bagian loket Tabanas dalam mencocokkan hasil rekapitulasi
daftar mutasi harian Tabanas

19. | 26 Juli 2000 Membantu bagian loket Tabanas membuat neraca loket dan penjualan BPM

20. | 27 Juli 2000 Membantu menyortir surat dan dikirim

21. {28 Juli 2000 Membantu membuat kolom masuknya surat

22. | 29 Juli 2000 Berpamitan pada pimpinan dan seluruh karyawan Kantor Pos (Persero)

Cabang Bondowoso

Mengetahui,

Kepala Kantor
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POS INDONESIA i Bondowose, 3 M e i 2000

Kepada Yth :
Nomor : 996/Sekwil-2/5 Dekan Unej Jember
Lampiran P - Fakultas Ekonomi
Perihal ! Praktek Kerja Nyata

Dengan menunjuk surat saudara tanggal 27-4-2000

Nomor:1329/125,1.4/P 6/2000 perihal tersebut di=-
atas, diberitahukan bahwa di kanter PT Pos Indo-
nesia (Perserc) Bondowose (68200 menerima mahasis=-

wa dengan nama sebagai berikut:

1. Camelia Koessoemawati /97v175/Kesekretaria-
tan, .
2o Neni oktaria /97-234/Adm keuangan.
Demikian pemberitahuan ini dan terima kasih,

1°”Qh - Kepala Kanter,

o
P03 INDONESIA ¥ ;
SOMDOWOS0 Eny us‘tlningsm

i Nippos :968331130

PT. POS INDONESIA ( PERSERO )
KANTOR POS BONDOWOSO
I. Agung Soeprapto No. 9 Bondowoso 68211
elp : 0332 - 421130
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Lbampiran (<4

PT. Pos Indonesia (PERSERD}

KANTOR POS BONDOWOSO

J1. Jaksa Agung Suprapto no. 9
Bondowoso 68200

Surat Keterangan
Yang bertanda tangan dibawah ini, Kepala Kantor PT. Pos Indonesia

(Persero) Kabupaten Bondowoso dengan ini menerangkan bahwa :

Nama . NENI OKTARIA
Program Pendidikan : 970803102234
Program Studi . Diploma III Fakultas Ekonomi

Universitas Jember
Judul . Pelaksanaan Administrasi Keuangan
Tabungan pada PT. Pos Indonesia (Persero)
Cabang Bondowoso.
Telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata di kantor PT. Pos Idonesia (Persero)
cabang Bondowoso, dari tanggal 5 Juli 2000 sampai dengan tanggal 29 Juli 2000.
Demikian Surat keterangan ini dibuat dengan sebenamya untuk dapat

digunakan seperlunya.

Bondowoso, Februar 2001

Nip Pos. 955067005
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UNIVERSITAS JEMBER
KULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama
Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan

Program Studi

Judul Laporan

NENI OKTARIA
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