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MOTO 

Barang siapa memberi tempo waktu kepada orang yang berutang 

yang mengalami kesulitan membayar utang, maka ia mendapatkan sedekah 

pada setiap hari sebelum tiba waktu pembayaran. Jika waktu pembayaran telah 

tiba kemudian ia memberi tempo lagi setelah itu kepadanya, maka ia mendapatkan 

sedekah pada setiap hari semisalnya 

(HR. Ibnu Majah, Ahmad, Al-Hakim) 

 

Kesulitan sebesar apa pun akan terasa wajar bagi jiwa yang tetap melebihkan 
syukur dari pada mengeluh 

(Mario Teguh) 
 

Bekerja keraslah mengejar impian, tapi mulailah dari rasa syukur  
(Mario Teguh) 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Memilih Judul 

Air menjadi kebutuhan primer bagi manusia dari lahir sampai dengan 

meninggal. Air merupakan sumber daya alam yang dapat diperbaharui tetapi 

kualiatas air saat ini semakin memburuk. Air tidak lagi jernih melainkan berwarna 

kuning dan berbau. Penyebab utamanya adalah pencemaran air melalui limbah 

pabrik dan limbah rumah tangga yang dihasilkan dari kegiatan sehari-hari. Dalam 

kondisi seperti ini diperlukan pihak yang memiliki tugas sebagai sarana penyedia 

air bersih.  

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) merupakan Badan Usaha Milik 

Daerah (BUMD) yang memiliki tugas sebagai sarana penyedia air bersih yang 

diawasi dan dimonitor oleh aparat eksekutif maupun legislatif daerah. 

Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 14 tahun 1987 tentang desentralisasi dan  

tanggung jawab pemerintah pusat disebutkan bahwa tanggung jawab untuk 

menyediakan air bersih sebagai prioritas utama bagi kelangsungan hidup manusia 

adalah pemerintah daerah. PDAM sebagai perusahaan daerah diberi tanggung 

jawab untuk mengembangkan dan mengelola sistem penyediaan air bersih serta 

melayani semua kelompok konsumen dengan harga yang terjangkau. Sebagai 

perwujudannya, penyedia sebagian besar kebutuhan air bersih dilakukan oleh 

PDAM yang terdapat di setiap provinsi, kabupaten, dan kotamadya di seluruh 

Indonesia.  

PDAM Jember merupakan Badan Usaha milik Pemerintah Kabupaten 

Jember yang didirikan berdasarkan  Peraturan Daerah Kabupaten Daerah Tingkat 

II Jember Nomor 4 Tahun 1975 Jo Peraturan Daerah Nomor 27 Tahun 1992 

tentang Pendirian Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Daerah Tingkat II 

Jember. PDAM Jember memiliki 2 fungsi, yaitu:  

1. fungsi sosial,  merupakan kewajiban memberikan pelayanan kepada seluruh 

lapisan masyarakat tanpa memperhatikan strata sosialnya; dan 
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2. fungsi ekonomi, merupakan usaha pengelolaan secara bisnis yang menganut 

prinsip-prinsip ekonomi yakni mendapatkan keuntungan guna menunjang 

kelangsungan hidup dan pelayanan serta perluasan area pelayanan. 

 Salah satu upaya yang dilakukan oleh perusahaan untuk menjalankan 

fungsi diatas adalah dengan meningkatkan pelayanan kepada konsumen. 

Perusahaan dituntut melakukan perbaikan pada setiap aspek usahanya guna 

mencapai kepuasan konsumen. Melalui peningkatan pelayanan nantinya akan 

tercipta kepuasan konsumen yang diharapkan mampu meningkatkan kesadaran 

untuk membayar tagihan tepat waktu tiap bulannya atas apa yang mereka 

dapatkan selama ini. 

PDAM Jember merupakan salah satu perusahaan yang melakukan kegiatan 

penjualan jasa dengan sistem pembayaran yang dilakukan di kemudian hari yang 

disebut dengan penjualan kredit. Pembayaran yang dilakukan oleh pelanggan 

PDAM Jember pada bulan ini merupakan realisasi dari pemakaian jasa air pada 

bulan sebelumnya. Tidak menutup kemungkinan dampak yang dihasilkan dari 

sistem penjualan kredit tersebut akan muncul piutang usaha. Piutang usaha 

merupakan tagihan perusahaan terhadap badan atau seseorang akibat adanya 

penjualan barang atau jasa dengan cara kredit. Piutang yang pelunasannya 

memiliki jangka waktu kurang dari satu tahun dikelompokan sebagai piutang 

lancar. 

Terhitung sejak bulan Juli 2012 PDAM Jember telah resmi  menggunakan 

Loket Pembayaran Online (PPOB) sebagai salah satu cara mudah bagi pelanggan 

untuk melakukan pembayaran tagihan rekening air. Piutang PDAM Jember 

muncul dikarenakan masih seringnya sistem pembayaran mengalami gangguan 

secara tiba-tiba dan tidak dapat dipastikan waktu dapat digunakan kembali. Hal 

tersebut berdampak kepada pelayanan pembayaran karena gangguan ini 

bersumber dari server sehingga pelayanan di seluruh tempat akan mengalami 

masalah. Tidak menutup kemungkinan dengan adanya hal tersebut mengakibatkan 

para pelanggan tidak dapat memenuhi kewajibannya untuk melunasi pembayaran 

atas penggunaan jasa air bersih yang telah jatuh tempo. 
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Selain itu pelanggan sering lalai dalam melakukan kewajiban pembayaran 

tagihan rekening air yang telah jatuh tempo, padahal pelayanan PDAM Jember 

sendiri telah menambah hari kerja sampai dengan sabtu sebagai upaya 

memberikan pelayanan kepada pelanggan secara maksimal. Penyebab lain 

munculnya piutang adalah faktor kesengajaan oleh pelanggan. Para pelanggan 

dengan sengaja menyalahgunakan toleransi pemutusan layanan jasa air bersih 

PDAM Jember. Toleransi yang diberikan oleh pihak PDAM Jember sendiri 

dianggap sangat menguntungkan yaitu pada bulan ke-4 akan dilakukan 

pemutusan, dibandingkan dengan pihak pelayanan jasa lain misalnya Indihome 

oleh pihak Telkom. Faktor- faktor tersebut mengakibatkan relatif tingginya 

jumlah piutang yang dimiliki oleh PDAM Jember serta adanya kemungkinan 

piutang tersebut tidak tertagih, hal tersebut akan berdampak terhadap pendapatan 

daerah Jember.  

PDAM Jember memerlukan sistem administrasi dalam mengola usahanya 

termasuk administrasi keuangan. Sistem administrasi yang baik mempermudah 

pihak PDAM Jember dalam melayani pelanggan. Salah satu kegiatan utama di 

bidang administrasi keuangan pada PDAM Jember adalah administrasi penagihan 

piutang rekening air yang timbul akibat adanya pemakaian air bersih oleh 

pelanggan.  

Berdasarkan uraian diatas, maka disusun laporan praktek kerja nyata dengan 

judul “PROSEDUR ADMINISTRASI PENAGIHAN PIUTANG REKENING 

AIR PADA PDAM UNIT PELAYANAN JEMBER”. 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktik Kerja Nyata 

Adapun tujuan-tujuan yang ingin dicapai dalam praktek kerja nyata antara 

lain: 

a. untuk mengetahui secara langsung dan memahami prosedur penagihan piutang 

rekening air pada PDAM Unit Pelayanan Jember; dan  

b. untuk membantu kegiatan administrasi penagihan piutang rekening air pada 

PDAM Unit Pelayanan Jember. 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


4 
  

1.2.2 Kegunaan Praktik Kerja Nyata 

Beberapa kegunaan yang diperoleh dalam melaksanakan praktik kerja nyata 

antara lain: 

a. memperoleh pengetahuan praktis dan pengalaman kerja tentang kegiatan 

admistrasi penagihan piutang rekening air pada PDAM Unit Pelayanan Jember; 

dan 

b. sebagai salah satu syarat kelulusan akhir untuk memperoleh gelar Ahli Madya 

Program Studi Diploma III Administrasi Keuangan. 

 

1.3  Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata 

1.3.1  Objek Kegiatan Praktik Kerja Nyata 

Praktik Kerja Nyata ini dilaksanakan di Perusahaan Daerah Air Minum 

(PDAM) Jember yang beralamat di Jalan Trunojoyo No.73. Telp 0331-485421, 

Jember  

 

1.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini sesuai dengan ketentuan Fakultas 

Ekonomi Universitas Jember kurang lebih 144 jam selama 4 minggu terhitung 

pada 04 April 2016 – 30 April 2016. Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

yang menyesuaikan dengan jam kerja PDAM Unit Pelayanan Jember adalah 

sebagai berikut: 

Senin s/d kamis : Pukul 07.00 – 14.00 WIB 

Jum’at     : Pukul 07.00 – 11.00 WIB 

Sabtu     : Pukul 07.00 – 13.00 WIB 
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1.3.3  Jadwal Pelaksaan Praktek Kerja Nyata 

Tabel 1.3 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

No Kegiatan 
Minggu Jumlah 

jam 1 2 3 4 

1 

Persiapan Praktek Kerja Nyata : 
a) Survei objek PKN 
b) Penyusunan proposal PKN dan 

penyerahan proposal PKN 

    

6 

2 

Orientasi Praktek Kerja Nyata : 
a) Perkenalan dengan pimpinan beserta staf 

dan karyawan PDAM 
b) Penjelasan tentang gambaran umum dari 

PDAM dan tugas-tugas PKN 

    

7 

3 Membantu pelaksanaan  tugas administrasi 
penagihan piutang rekening air pada PDAM 

    
84 

4 Pengumpulan data dan informasi untuk 
bahan penyusunan laporan PKN 

    
10 

5 Konsultasi dengan dosen pembimbing     12 

6 Penyusunan laporan PKN     25 

Total jam kegiatan PKN 144 

 

1.4 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata 

Bidang ilmu yang menjadi landasan pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dan 

penyusunan laporan adalah sebagai berikut. 

1. Pengantar Akuntansi 

2. Akuntansi Keuangan Menengah 

3. Manajemen Perkreditan 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pengertian Prosedur 

Prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, biasanya melibatkan 

beberapa orang dalam satu departemen atau lebih dibuat untuk menjamin 

penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang.  

Kegiatan klerikal (clerical operation) terdiri dari kegiatan berikut: menulis, 

menggandakan, menghitung, memberi kode, mendaftar, memilih (mensortasi), 

memindah dan membandingkan yang dilakukan untuk mencatat informasi dalam 

formulir, buku jurnal dan buku besar (Mulyadi, 2010:5). Prosedur merupakan 

suatu urutan-urutan pekerjaan kerani (clerical), biasanya melibatkan beberapa 

orang dalam suatu bagian atau lebih, disusun untuk menjamin adanya perlakuan 

yang seragam terhadap transaksi-transaksi perusahaan yang sedang terjadi 

(Baridwan, 2009:30). Prosedur adalah urut-urutan seri tugas yang saling berkaitan 

dan dibentuk guna menjamin pelaksanaan kerja yang seragam (Nafarin, 2009:9). 

Dari beberapa definisi tersebut dapat dinyatakan bahwa prosedur merupakan 

kegiatan yang tersusun secara berurutan melibatkan satu orang atau lebih 

bertujuan untuk menjamin penanganan secara seragam terhadap transaksi-

transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang. 

2.1.1 Karakteristik Prosedur  

Berikut beberapa karakteristik prosedur menurut Mulyadi (2001:8), antara 

lain: 

a. prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi; 

b. prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dan 

menggunakan biaya yang seminimal mungkin; 

c. prosedur menunjukan urutan-urutan yang logis dan sederhana; dan 

d. prosedur menunjukan adanya penetapan keputusan dan tanggung jawab. 
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2.1.2  Manfaat Prosedur  

Berikut beberapa manfaat prosedur menurut Mulyadi (2001: 15), sebagai 

berikut:  

a. lebih memudahkan dalam menentukan langkah-langkah kegiatan dimasa yang 

akan datang; 

b. mengubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas, sehingga 

menyerderhanakan pelaksanaan dan untuk selanjutnya mengerjakan yang 

seperlunya saja. 

c. adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus dipatuhi oleh 

seluruh pelaksana; 

d. membantu dalam usaha meningkatkan produktifitas kerja yang efektif dan 

efisien; dan 

e. mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan, bila 

terjadi penyimpangan akan dapat segera diadakan perbaikan-perbaikan 

sepanjang dalam tugas dan fungsinya masing-masing. 

 

2.2 Pengertian Administrasi 

Administrasi adalah satu keseluruan proses penyelenggaraan kegiatan-

kegiatan yang didasarkan pada rasio-rasio tertentu, oleh dua orang atau lebih 

dalam rangka pencapaian satu tujuan yang telah ditentukan sebelumnya dengan 

menggunakan sarana dan prasarana tertentu pula (Sondang, 2000:2674). Segenap 

rangkaian perbuatan sekelompok orang dalam suatu usaha kerja sama yang 

menyelenggarakan tercapainya sesuatu tujuan tertentu dapat disebut dengan istilah 

“administrasi”. Dalam bahasa inggris disebut ”adminsitration”. Jadi 

administration atau administrasi adalah segenap proses penyelenggaraan dalam 

setiap usaha kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. (The 

Liang Gie, 1998:5). Berdasarkan definisi tersebut dapat dinyatakan bahwa 

administrasi merupakan proses penyelenggaraan kegiatan yang dilakukan dua 

orang atau lebih untuk mencapai tujuan tertentu.  
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Faktor-faktor yang menimbulkan administrasi ada 3 yaitu:  

a. kelompok orang, kegiatan administrasi timbul jika dilakukan lebih dari satu 

orang yang memiliki satu tujuan tertentu, tujuan tersebut tidak akan tercapai 

jika dilakukan oleh seorang diri; 

b. tujuan tertentu, merupakan sesuatu yang ingin dicapai bersama sekolompok 

orang tertentu; dan 

c. usaha kerjasama, merupakan rangkaian perbuatan yang dilakukan bersama-

sama secara teratur oleh lebih dari satu orang untuk mencapai tujuan tertentu. 

2.2.1 Unsur-unsur Adminstrasi 

Menurut The Liang Gie (1998:8) walaupun adminstrasi merupakan suatu 

proses penyelenggaraan, namun untuk tata tertib pelaksanaanya dapat dibedakan 

menjadi 8 unsur. Masing-masing unsur saling berhubungan menjadi kesatuan 

yang tak terpisahkan menunjang seluruh proses pengerjaan yang dilakukan oleh 

sekelompok orang dalam usaha kerja sama untuk mencapai tujuan tertentu. 8 

unsur tersebut diantaranya: pengorganisasian, manajemen, tata hubungan, 

kepegawaian, keuangan, perbekalan, tata usaha dan perwakilan. 

a. pengorganisasian, merupakan rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka 

yang menjadi wadah bagi segenap kegiatan dari usaha kerjasama yang 

bersangkutan; 

b. manajemen, rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan-karyawan dan 

menggerakkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerjasama itu benar-benar 

tercapai; 

c. tata hubungan, rangkaian perbuatan menyampaikan warta dari satu pihak 

kepada pihak lain dalam usaha kerjasama; 

d. kepegawaian, rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga-tenaga kerja 

yang diperlukan dalam usaha kerjasama; 

e. keuangan, rangkaian perbuatan mengolah segi-segi pembelanjaan dalam usah 

kerjasama; 

f. perbekalan, rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, 

mendaftar, memelihara sampai menyingkirkan segenap perlengkapan dalam 

usaha kerjasama; 
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g. tata usaha, rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah, 

menggandakan, mengirim dan menyampaikan  keterangan-keterangan yang 

diperlukan; dan 

h. perwakilan, rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan dukungan 

dari masyarakat sekeliling terhadap usaha kerjasama. 

 

2.3 Pengertian Piutang 

Menurut Martini dkk (2012:193) adalah klaim suatu perusahaan pada 

pihak lain. Handri Mulya (2009:198) menjelaskan bahwa piutang adalah hak 

klaim atau tagihan berupa uang atau bentuk lainnya kepada seseorang kepada 

suatu perusahaan. Berikutnya pengertian piutang menurut Slamet Sugiri (2009:43) 

adalah tagihan baik kepada individu-individu maupun kepada perusahaan lain 

yang akan diterima dalam bentuk kas. Berdasarkan definisi tersebut dapat 

dinyatakan bahwa pengertian piutang adalah klaim atau tagihan kepada pihak lain 

berupa kas atau bentuk lainnya sebagai akibat dari kejadian pada masa lalu.  

2.3.1 Klasifikasi Piutang 

Menurut Martani dkk (2012:194) piutang pada umumya diklasifikasikan 

berdasarkan jenis usaha sebagai berikut: 

a. Piutang Dagang 

Piutang dagang muncul dari transaksi pendapatan atau penjualan yang 

dilakukan secara kredit. Piutang dagang biasanya tidak ada bunga dan jangka 

waktu pelunasan singkat tergantung kebijakan kredit yang diberikan. Piutang yang 

berasal dari pendapatan disebut sebagai piutang usaha. Pada PDAM Jember jenis 

piutang yang muncul adalah jenis piutang dagang karena adanya penjualan jasa air 

secara kredit. Piutang pada PDAM Jember terdiri dua jenis yang pertama adalah 

piutang rekening air karena rekening ini muncul karena adanya penjualan air 

secara kredit dan piutang rekening non air misalnya pasang baru. 
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b. Piutang Lainnya 

Piutang yang tidak terkait dengan penjualan atau pendapatan disebut piutang 

lainnya atau nontrade receivable. Contohnya piutang karyawan, perusahaan 

afiliasi, pemegang saham, piutang pajak, piutang klaim asuransi, piutang bunga, 

piutang deviden, piutang jaminan pelanggan, dan piutang jaminan pengembalian 

barang dari pelanggan.  

c. Piutang Perusahaan Perbankan 

Untuk perbankan piutang adalah kredit yang disalurkan kepada pihak lain, 

dalam laporan posisi keuangan diklasifikasikan sebagai pinjam yang diberikan. 

Kredit yang disalurkan bank memiliki bunga. Selain bunga, pada saat pemberian 

pinjaman atau kredit bank sering membebankan biaya adminstrasi. Bedanya 

dengan piutang dagang, kredit disalurkan bank memiliki dokumen perjanjian 

lengkap antara pihak bank dengan nasabah yang meminjam uang. Perjanjian 

tersebut berisikan tingkat suku bunga, jangka waktu piminjaman, tata cara 

pelunasan dan jaminan atas kredit tersebut.  

d. Piutang Perusahaan Pembiayaan  

Perusahaan pembiayaan selain bank (multifinance) mengklasifikasikan 

piutang menurut jenis pembiayaan misalnya piutang pembiayaan konsumen, 

piutang pembiayaan sewa dan piutang pembiayaan kartu kredit. 

Piutang yang jatuh temponya kurang dari satu tahun atau satu siklus operasi 

diklasifikasikan sebagai aset lancar. Piutang yang jatuh temponya lebih dari satu 

tahun diklasifikasikan sebagai aset tidak lancar, disajikan setelah aset tetap. 

Rincian piutang yang dimiliki perusahaan berbeda, tergantung kegiatan operasi 

perusahaan, jenis piutang yang dimiliki. Biasanya perusahaan memisahkan 

piutang berdasarkan piutang dagang dan piutang lain. Untuk perusahaan 

perbankan semua pinjaman yang diberikan kredit berdasarkan kelompok lancar 

dan tidak lancar dalam penyajian di posisi keuangan.  
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2.3.2 Prosedur Pencatatan Piutang 

Prosedur pencatatan piutang bertujuan untuk mencatat mutasi piutang 

perusahaan kepada setiap debitur (Mulyadi, 2010:257). Mutasi piutang 

disebabkan oleh transaksi penjualan kredit, penerimaan kas dari debitur, retur 

penjualan, dan penghapusan piutang. Prosedur pencatatan piutang merupakan 

prosedur akuntansi untuk mencatat timbulnya piutang sehingga hanya melibatkan 

bagian piutang. Informasi yang diperlukan manajemen mengenai piutang antara 

lain: 

a. saldo piutang pada saat tertentu kepada setiap debitur; 

b. riwayat pelunasaan piutang yang dilakukan oleh setiap debitur; dan 

c. umur piutang kepada setiap debitur pada saat tertentu. 

 

2.3.3 Metode Pencatatan Piutang  

Pencatatan piutang dilakukan oleh petugas bagian kartu piutang, dan 

petugas bagian jurnal, dan buku besar. Buku-buku yang diperlukan terdiri atas 

buku jurnal penjualan, jurnal penerimaan kas, jurnal umum, buku besar, dan kartu 

piutang sebagai buku pembantu. Pencatatan piutang dapat dilakukan dengan salah 

satu dari metode berikut ini (Mulyadi, 2010:326). 

a. metode konvesional, dalam metode ini posting kedalam kartu piutang dilakukan 

atas dasar data yang dicatat dalam jurnal. 

b. metode posting langsung kedalam kartu piutang atau pernyataan piutang, 

metode ini dibagi menjadi dua golongan. 

1). Metode Posting Harian 

a) posting langsung ke dalam kartu piutang dengan tulisan tangan; jurnal 

hanya menunjukkan jumlah total harian saja (tidak rinci); dan 

b) posting langsung ke dalam kartu piutang dan pernyataan piutang. 

2). Metode Posting Periodik. 

a) posting ditunda, dalam metode ini media disimpan terlebih dahulu 

setelah itu melakukan posting sekaligus dalam jumlah yang besar; dan 

b) penagihan bersiklus (cycle billing), dalam metode ini kegiatan posting, 

menghitung dan mencatat kartu piutang dilakukan pada akhir bulan. Jadi 
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dalam kegiatan harian hanyalah mengarsipkan berdasarkan urutan nama 

pelanggan. 

3). Metode Pencatatan Tanpa Buku Pembantu (ledgerless bookeping) 

Metode ini faktur penjualan beserta dokumen pendukungnya yang diterima   

dari bagian penagihan, oleh bagian piutang diarsipkan menurut nama  

pelanggan dalam arsip faktur yang belum bayar (unpaid invoice file). 

 

2.3.4 Metode Penghapusan Piutang 

Metode penghapusan piutang adalah piutang usaha yang tidak mungkin 

dapat ditagih, seperti debiturnya bangkrut, meninggal, pailit dan lain-lain harus 

dihapuskan sehingga akan menjadi kerugian bagi perusahaan.Untuk mencatat 

penghapusan piutang usaha tersebut dapat dilakukan dengan dua metode (Zaki 

Baridwan, 2004:127). 

a. Metode Penghapusan Langsung (Direct Methode) 

Metode ini biasanya digunakan pada perusahaan yang berskala kecil. Pada 

akhir periode akuntansi tidak dilakukan perhitungan taksiran kerugian piutang, 

tetapi kerugian piutang baru dicatat apabila telah pasti tidak dapat ditagih.  

b. Metode Cadangan Kerugian Piutang (Allowance Method) 

Metode ini digunakan oleh perusahaan berskala besar dimana perusahaan 

sudah mampu membuat perkiraan mengenai kerugian piutang akibat tidak 

dapat ditagih piutang seluruhnya. Walaupun menggunakan estimasi, persentase 

piutang yang tidak akan tertagih dapat diramalkan dari pengalaman masa lalu, 

kondisi penjualan berjalan dan analisis saldo piutang yang beredar. Ada 2 dasar 

yang digunakan untuk menentukan jumlah kerugian. 

1) Jumlah penjualan 

 Apabila kerugian piutang ini dihubungkan dengan proses pengukuran laba 

yang diteliti, maka dasar perhiungan kerugian piutang adalah jumlah 

penjualan (pendekatan pendapatan-biaya). 

2) Saldo piutang 

 Apabila saldo piutang digunakan sebagai dasar perhitugan kerugian piutang, 

maka arahnya adalah menilai aktiva dengan teliti (pendekatan aktiva-utang) 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTEK KERJA NYATA 

 

3.1 Sejarah PDAM Jember  

Perusahaan Daerah Air Minum dibangun oleh Pemerintah Belanda cq. 

Provencial Oost Java pada tahun 1930 di kota Surabaya dengan nama Provencial 

Water Leding Bedrijf. Status perusahaan ini adalah Gemente atau Regentscap. 

Gemente atau Regentscap adalah cabang pekerjaan yang tidak mengutamakan 

mencari keuntungan, melainkan fungsi sosial dalam melayani masyarakat. Pada 

tahun 1939 perusahaan Provencial Oost Java dijual kepada Regentscap te 

Djember. Kemudian  pada tahun 1940 perusahaan dieksploitasi dan Regentscap te 

Djember berganti nama menjadi Regentscap Water Leading Bedrijf te Djember.  

Pada masa pendudukan tentara Jepang, sarana produksi yang telah ada sejak 

masa penjajahan Belanda tidak mengalami perubahan, sedangkan pada bagian 

pengelola adalah mereka yang ditunjuk oleh pemerintah Jepang. 

Sejak Proklamasi Kemerdekaan Republik Indonesia, Pemerintah Daerah 

Kabupaten Jember membentuk Perusahaan Saluran Air Minum (PSAM) yang 

kepengurusnya dipercayakan kepada Pekerjaan Umum Kabupaten (PUK).   

Berdasarkan Surat Keputusan Bupati Kepala Daerah Kabupaten Jember 

nomor Sek/III/38/1972 tanggal 1 Oktober 1972 perihal Pembentukan Sub 

Direktorat Pendapatan Daerah Kabupaten Jember dinyatakan bahwa, Perusahaan 

Daerah Air Minum termasuk salah satu bagian yang bernaung dibawahnya. 

Dengan demikian, Perusahaan Saluran Air Minum tidak lagi bernaung dibawah 

Dinas Pekerjaan Umum Daerah melainkan menjadi Seksi Air Minum Daerah 

Kabupaten Jember. 

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kabupaten Jember merupakan 

Badan Usaha milik Pemerintah Kabupaten Jember yang didirikan berdasarkan  

Peraturan Daerah Kabupaten Daerah Tingkat II Jember Nomor 4 Tahun 1975 Jo 

Peraturan Daerah Nomor 27 Tahun 1992 tentang Pendirian Perusahaan Daerah 

Air Minum Kabupaten Daerah Tingkat II Jember. Tujuan didirikannya 

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kabupaten Jember sebagaimana 

dituangkan dalam pasal 5 Perda No 4 tahun 1975 adalah sebagai berikut: 
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1. menambah penghasilan daerah;  

2. pembangunan daerah dalam arti luas; dan 

3. pembangunan ekonomi nasional umumnya dalam rangka meningkatkan 

kesejahteraan rakyat dan memenuhi kebutuhan ketenagakerjaan dalam 

perusahaan menuju masyarakat adil dan makmur. 

Di samping tujuan sesuai Perda di atas PDAM mempunyai 2 fungsi, yaitu: 

1. fungsi sosial, merupakan kewajiban untuk memberikan pelayanan kepada 

seluruh lapisan masyarakat tanpa memperhatikan strata sosialnya; dan 

2. fungsi ekonomi, merupakan kewajiban untuk mendapatkan keuntungan (profit 

oriented) guna menunjang kelangsungan hidup dan pelayanan serta perluasan 

area pelayanan. 

 

3.1.1 Visi PDAM Jember  

Visi PDAM Jember adalah Mandiri dan Berkembang Sehat. Mandiri 

memiliki makna, bahwa PDAM Jember memiliki kewenangan yang tidak 

bergantung kepada pihak lain serta tumbuh dengan kemampuan sumber daya yang 

dimiliki. Berkembang Sehat memiliki makna, bahwa dari waktu kewaktu PDAM 

Jember dapat tumbuh dan berkembang secara sehat dengan berpedoman pada 

prinsip pengelolaan perusahaan secara sehat. Berdasarkan Visi PDAM Jember di 

atas diharapkan mampu mewujudkan: 

1. pelayanan yang memuaskan pelanggan PDAM khususnya dan masyarakat pada 

umumnya; 

2. meningkatkan kesejahteraan masyarakat; 

3. ketenangan kerja dan kesejahteraan karyawan dengan produktivitas kerja tinggi 

dan didukung profesionalisme; dan 

4. memberikan tambahan pendapatan kepada pemerintah daerah. 
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3.1.2 Misi PDAM Jember 

Adapun Misi dari PDAM Jember adalah sebagai berikut: 

1. menyediakan air bersih yang memenuhi standart kesehatan bagi masyarakat 

secara terus-menerus dan berkesinambungan; 

2. mewujudkan profesionalisme dalam pelayanan; 

3. menjamin kelangsungan pelayanan berdasarkan prinsip perusahaan; dan 

4. meningkatkan kinerja dan kesejahteraan karyawan. 

 

3.2 Struktur Organisasi PDAM Jember 

Struktur organisasi adalah suatu gambar yang menjelaskan hubungan antara 

fungsi, wewenang dan tanggung jawab yang berhubungan satu sama lain atas 

pemberian tugas dan tanggung jawab pada setiap fungsi yang bersangkutan. 

Struktur organisasi diperlukan perusahaan untuk memperjelas tugas pada setiap 

bagian. Dengan adanya pembagian tugas yang baik pekerjaan menjadi lebih 

efektif dan efisien sehingga tujuan perusahaan dapat tercapai. Struktur organisasi 

PDAM Jember dapat dilihat pada gambar 3.2 
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Gambar 3.2 : Bagan Organisasi PDAM Jember             

Sumber data :  PDAM Jember, Tahun 2016 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


17 

 

3.2.1 Tugas Pada Setiap Bagian 

Susunan organisasi dan tata kerja PDAM Kabupaten Jember dibentuk 

berdasarkan Surat Keputusan Bupati Jember No. 37 tahun 1997 pada tanggal 16 

Mei 1997 tentang Susunan Organisasi dan Tata kerja Perusahaan Daerah Air 

Minum Kabupaten Daerah Tingkat II Jember. Berdasarkan surat keputusan 

tersebut fungsi pada setiap susunan organisasi PDAM Jember adalah sebagai 

berikut: 

1. Dewan Pengawas 

Dewan Pengawas adalah aparat pelaksana kewenangan Bupati Kepala Daerah 

Tingkat II di bidang pengawasan, pembinaan, pengembangan dan pengendalian 

Perusahaan Daerah sebagaimana dimaksud dalam Peraturan Daerah Kabupaten 

Daerah Tingkat II Jember Nomor 4 Tahun 1975 Jo Peraturan Daerah Nomor 27 

Tahun 1992 tentang Pendirian Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten 

Daerah Tingkat II Jember. 

2. Direksi 

a. Direktur Utama 

Direktur Utama dalam menjalankan tugasnya bertanggung jawab kepada 

Bupati atau Kepala Daerah. Direktur Utama mempunyai tugas sebagai 

berikut: 

1) memimpin Perusahaan Daerah Air Minum menurut wewenang 

berdasarkan Peraturan Daerah, menyangkut perencanaan, penguasaan, 

pengurusan dan pengembangan Perusahaan Daerah Air Minum secara 

berhasil guna untuk mencapai tujuannya; 

2) menetapkan rencana kerja Perusahaan Daerah Air Minum beserta 

pedoman pelaksanaannya yang disetujui oleh badan pengawas; 

3) memimpin dan mengawasi penyelenggaraan Perusahaan Daerah Air 

Minum; 

4) menetapkan kebijaksanaan tentang pembinaan, pengurusan, penguasaan 

dan pengembangan unit-unit Perusahaan Daerah Air Minum; 

5) menyampaikan laporan dan pertanggungjawaban pengelolaan Perusahaan 

Daerah Air Minum kepada badan pengawas; 
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6) membina keterampilan dan kesejahteraan para karyawan Perusahaan 

Daerah Air Minum; 

7) memelihara ketentraman dan keamanan dalam Perusahaan Daerah Air 

Minum; 

8) bertanggung jawab untuk memenuhi kewajiban pembayaran dana 

pembangunan daerah; 

9) mengkoordinasikan pelaksanaan tugas direktur Bidang Umum dan 

Direktur Bidang Teknis; dan 

10) melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Badan Pengawas; 

b. Direktur Bidang Umum 

Direktur Bidang Umum dalam menjalankan tugasnya bertanggung jawab 

kepada Direktur Utama. Direktur Bidang Umum mempunyai tugas sebagai 

berikut: 

1) mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan di bidang administrasi 

keuangan, kepegawain dan kesekretariatan; 

2) mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pengadaan peralatan 

dan perlengkapan; 

3) merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan serta 

pembelanjaan dan kekayaan perusahaan; 

4) mengendalikan uang pendapatan, hasil penagihan rekening penggunaan 

air dari langganan; dan 

5) melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama. 

c. Direktur Bidang Teknik 

Direktur Bidang Teknik dalam menjalankan tugasnya bertanggung jawab 

kepada Direktur Utama. Direktur Bidang Teknik mempunyai tugas sebagai 

berikut: 

1) mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan-kegiatan di bidang 

perencanaan, teknik, produksi, distribusi dan peralatan teknik; 

2) mengkoordinasikan dan mengendalikan pemeliharaan instalasi produksi, 

sumber mata air dan sumber mata air tanah; 
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3) mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan pengujian peralatan teknik dan 

bahan-bahan kimia; dan 

4) melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama. 

3. Unsur Staf terdiri dari beberapa bagian, yaitu : 

a. Bagian Keuangan 

Bagian Keuangan dalam menjalankan tugasnya bertanggung jawab kepada 

Direktur Bidang Umum. Bagian Keuangan dipimpin oleh seorang Kepala 

Bagian. Bagian Keuangan mempunyai tugas sebagai berikut: 

1) mengendalikan kegiatan-kegiatan di bidang keuangan; 

2) mengadakan program pendapatan dan pengetahuan keuangan; 

3) merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan serta 

perbelanjaan dan kekayaan perusahaan; dan 

4) melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang 

Umum. 

Bagian Keuangan terdiri dari: 

1. Sub Bagian Kas 

 Sub Bagian Kas mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. menerima hasil tagihan rekening dari penagih; 

b. menyetorkan hasil tagihan ke Bank Perusahaan paling lambat pada 

hari berikutnya; 

c. melaksanakan pembayaran-pembayaran dan penerimaan berdasarkan 

bukti yang ada; 

d. memeriksa kembali kelengkapan voucher-voucher dengan dokumen 

pendukungnya yang akan dibuatkan ceknya; 

e. melaksanakan seluruh transaksi Bank; 

f. membuat cek untuk semua pengeluaran perusahaan, sesuai dengan cek 

voucher beserta dokumen pendukungnya yang telah disetujui Direktur 

Utama; 

g. membuat cek untuk pengisian kembali kas kecil pada waktu saldo 

minimal 10 %; 
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h. memberikan cap tanda lunas kepada semua voucher yang telah di 

bayar beserta dokumen-dokumen pendukungnya; 

i. membukukan semua penerimaan dan pengeluaran kas; 

j. membuat laporan penerimaan dan pengeluaran kas; 

k. memantau pengelolaan kas kecil; dan 

l. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Keuangan. 

2. Sub Bagian Penagihan 

Sub Bagian Penagihan mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. mengkoordinasikan penagihan rekening menurut jadwal dan wilayah 

dari masing-masing penagih; 

b. menerima rekening yang akan di tagih; 

c. mencocokkan laporan penagihan dengan keuangan yang akan 

disetorkan ke kas; 

d. menyetorkan hasil penagihan ke kas; 

e. mengusulkan pemutusan sambungan langganan bagi para pelanggan 

yang menunggak pembayaran rekening airnya; 

f. menyusun daftar saldo rekening; 

g. membuat atau menyusun efisiensi penagihan; dan 

h. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Keuangan. 

3. Sub Bagian Pembukuan 

    Sub Bagian Pembukuan mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. memimpin dan mengatur pembagian kerja untuk pemegang jurnal, 

pemegang sub buku besar pemegang buku bantu biaya dan 

pendapatan; 

b. mengadakan verifikasi terhadap semua bukti-bukti yang akan 

dibukukan; 

c. membuat cek voucher yang dilengkapi dengan bukti-bukti yang ada; 

d. mengirimkan cek voucher yang siap dibayar / jatuh tempo ke Sub 

Bagian Kas; 
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e. memantau penutupan/rekapitulasi semua jurnal per akhir periode serta 

mencatat ke dalam buku besar; 

f. membuat rincian biaya/ perkiraan rehadap RKK setiap ada pengajuan/ 

pengisian dana kas kecil; 

g. menyusun rekonsiliasi bank agar ada penyesuaian jumlah antara RC 

Bank dengan Buku Bank Perusahaan; 

h. menyusun penyajian laporan manajemen tentang operasional 

perusahaan tiap periode yang ditentukan; 

i. memantau kesesuaian saldo buku bantu/daftar saldo buku besar tiap 

akhir periode yang ditentukan; 

j. menyusun dan menyajikan umur piutang yang telah disesuaikan 

dengan rekening opname tiap tahun untuk memudahkan dalam 

perhitungan pengisian piutang dan kondisi piutang yang ada; dan 

k. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Keuangan. 

4. Sub Bagian Rekening 

Sub Bagian Rekening mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. melaksanakan pembuatan rekening tagihan bagi pelanggan; 

b. mencatat jumlah tagihan pada para pelanggan, sesuai hasil pembacaan 

meter; 

c. menyerahkan data rekening pada koordinator komputer yang telah 

ditunjuk oleh pimpinan perusahaan dalam rangka pembuatan rekening 

air dan DRDA; 

d. meneliti hasil pembuatan rekening air, DRDA sesuai dengan kubikasi 

pemakaian dan tarif air; 

e. menyerahkan rekening air dan DRDA yang telah selesai kepada 

Direktur Bidang Umum melalui Kepala Bagian Keuangan untuk 

dimintakan tanda tangan; 

f. menyerahkan rekening yang telah selesai ditanda tangani oleh 

Direktur Bidang Umum kepada Sub Bagian Kas dan Sub Bagian 

Penagihan; 
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g. membuat laporan pelaksanaan tugas setiap periode yang telah 

ditentukan; dan 

h. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Keuangan. 

b. Bagian Administrasi Umum dan Personalia 

Bagian umum dan Personalia dalam menjalankan tugasnya bertanggung 

jawab kepada Direktur Bidang Umum. Bagian umum dan Personalia 

dipimpin oleh seorang Kepala Bagian. Bagian Administrasi Umum dan 

Personalia mempunyai tugas sebagai berikut: 

1) merencanakan, mengkoordinasi, mengawasi pekerjaan-pekerjaan yang 

telah dilaksanakan oleh Sub Bagian Tata Usaha dan Umum, Personalia, 

Gudang dan Pembelian; 

2) mengendalikan dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan di bidang 

administrasi, kepegawaian serta kesekretariatan; 

3) menyelenggarakan kegiatan-kegiatan di bidang kerumahtanggaan, 

peralatan kantor dan perundang-undangan; 

4) mengurus perbekalan material dan peralatan teknik; dan 

5) mengadakan pembelian barang-barang yang diperlukan perusahaan. 

Bagian Administrasi Umum dan Personalia terdiri dari: 

1. Sub Bagian Umum 

Sub Bagian Umum mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. memimpin Sub Bagian Umum; 

b. mengkoordinir dan mengawasi pekerjaan yang dilaksanakan oleh 

pelaksana Sub Bagian Umum; 

c. mengawasi dan bertanggung jawab atas pengetikan surat, mengagenda 

surat, pengelolaan perpustakaan; 

d. mengkoordinir dan mengawasi penyajian data/laporan kemajuan 

Perusahaan; 

e. mendistribusikan laporan manajemen ke setiap bagian, Badan 

Pengawas, Instansi Pembina Instansi terkait dan sebagainya; 
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f. mengawasi persiapan rapat, pertemuan-pertemuan, upacara 

peringatan-peringatan serta segala perlengkapan yang dibutuhkan 

yang diadakan oleh perusahaan; 

g. mengkoordinir pemeliharaan sarana kantor, ketertiban, kebersihan, 

kerapian, keindahan, keamanan dilingkungan perusahaan; 

h. menyusun segala bentuk pengumuman yang dikeluarkan oleh 

perusahaan untuk seluruh pegawai; 

i. mengkoordininir pelaksananaan kegiatan olahraga, kesenian dan 

kerohanian yang diselenggarakan oleh perusahaan; dan 

j. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Administrasi Umum dan Personalia. 

2. Sub Bagian Personalia 

Sub Bagian Personalia mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. memimpin Sub Bagian Personalia; 

b. mengkoordinasi dan mengawasi pekerjaan yang yang dilaksanakan 

oleh Pelaksana Sub Bagian Personalia; 

c. melaksanakan penerimaan pegawai baru, mengelola surat lamaran 

calon pegawai, mengadakan testing, perjanjian kerja, mengadakan 

latihan untuk pegawai yang bersangkutan dan penempatannya; 

d. mengawasi dan menyimpan daftar hadir pegawai; 

e. melaksanakan pembuatan daftar gaji pegawai sesuai dengan jadwal 

dan peraturan yang berlaku; 

f. melaksanakan pembuatan administrasi dari data mengenai 

kepegawaian antara lain,jumlah pegawai pengangkatan/pemberhentian 

pegawai, kenaikan pangkat/gaji berkala, promosi pegawai, 

pendidikan/penataran/latihan, daftar urutan kepangkatan, pensiun 

pegawai, daftar dan jadwal cek kesehatan pegawai dan sebagainya; 

dan 

g. mengkoordinasi pelaksanaan pengembangan kemampuan pegawai. 
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3. Sub Bagian Pengadaan 

  Sub Pengadaan mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. memimpin Sub Bagian Pengadaan; 

b. mengkoordinasi dan mengawasi pekerjaan yang dilaksanakan oleh 

pelaksana Sub Bagian Pengadaan; 

c. mengadakan pembelian alat-alat/barang-barang keperluan Perusahaan 

Daerah agar tetap tersedia jika diminta; 

d. meneliti syarat-syarat administrasi pembelian berupa surat pesanan, 

surat perintah kerja, surat pengiriman barang, kontrak dan faktur 

pajak; 

e. menerima dan mengecek barang dari penjual dalam keadaan baik 

sesuai surat pengiriman barang; 

f. mengatur, menyimpan dan menyelenggarakan pemeliharaan dan 

pengamanan barang dan gudang; 

g. mengeluarkan barang-barang berdasarkan bukti-bukti pengeluaran 

barang yang telah ditinjau oleh pejabat yang berwenang dan 

pencatatan pengembalian barang; 

h. mengkoodinir dan mengawasi pelaksanaan administrasi gudang 

pembuatan buku bantu gudang; 

i. membuat laporan bulanan mengenai keadaan barang pada setiap akhir 

bulan; dan 

j. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala bagian 

administrasi umum dan personalia. 

c.  Bagian langganan 

Bagian Langganan dalam menjalankan tugasnya bertanggung jawab kepada 

Direktur Bidang Umum . Bagian Langganan dipimpin oleh seorang Kepala 

Bagian. Bagian langganan mempunyai tugas sebagai berikut: 

1) melaksanakan penyaluran meter air dan memeriksa data penggunaan air 

berdasarkan meter; 

2) menyelenggarakan pemasangan, pelayanan langganan dan mengurus 

penagihan rekening langganan; 
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3) menyelenggarakan fungsi-fungsi pelayanan langganan, pengelolaan data 

langganan; 

4) menyelenggarakan fungsi pengawasan meter air, pengendalian meter air 

dan administrasi meter air; dan 

5) melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang 

Umum. 

Bagian langganan terdiri dari: 

1. Sub Bagian Pelayanan Langgganan 

Sub Bagian Pelayanan Langganan mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. memberikan penerangan kepada masyarakat tentang air bersih yang 

dikelola PDAM; 

b. mengusahakan pengembangan pelanggan sebanyak-banyaknya sesuai 

dengan kemampuan pelayanan PDAM; 

c. menerima dan memproses permohonan langganan dan setelah ada 

persetujuan dari Direktur Teknik, memanggil kembali calon 

pelanggan untuk diminta persetujuannya; 

d. memberikan pelayanan yang baik kepada masyarakat dan memberikan 

penjelasan apabila ada pengaduan yang berkenaan dengan kerusakan 

pipa, kebocoran, air tidak keluar atau hal lain yang berkenaan dengan 

pelayanan PDAM kepada pelanggan; 

e. melaksanakan administrasi pelanggan secara tertib; 

f. membuat laporan manajemen; dan 

g. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Langganan. 

2. Sub Bagian pembaca Meter 

Sub Bagian Pembaca Meter mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. mengkoordinir pelaksanaan pembacaan meter unit-unit IKK; 

b. menyusun rencana pembacaan meter menurut wilayah masing-

masing, pelaksanaan tepat pada waktunya; 
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c. memeriksa hasil pembacaan meter kemudian memindahkan angka 

meter dari Daftar Stan Meter Langganan (DSML) ke Rekapitulasi 

DSML; 

d. meneruskan Rekapitulasi DSML ke Sub Bagian Rekening untuk 

dibuatkan rekening air; 

e. melakukan pengawasan atas kebenaran pelaksanaan pembacaan 

meter; 

f. melaporkan meter air yang rusak, tidak terbaca, kabur serta hal lain 

yang berkenaan dengan meter kepada Bagian yang bersangkutan 

dengan perbaikan meter; 

g. melaksanakan administrasi pelanggan sehubungan dengan tugas dan 

tanggung jawab Sub Bagian Pembacaan Meter; 

h. memberi pelayanan yang baik kepada masyarakat mengenai 

pengaduan kerusakan meter kekeliruan pembacaan meter dan hal lain 

yang berkenaan dengan meter air; 

i. membuat laporan manajemen pembacaan meter; dan 

j. melaksanakan tugas-tugas lain dibidangnya yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Langganan. 

d. Bagian Produksi 

Bagian Produksi dalam menjalankan tugasnya bertanggung jawab kepada 

Direktur Bidang Teknik. Bagian Produksi dipimpin oleh seorang Kepala 

Bagian. Bagian Produksi mempunyai tugas sebagai berikut: 

1) menyelenggarakan pengendalian atas kualitas dan kuantitas produksi 

termasuk rencana kebutuhan material produksi; 

2) mengatur, menyelenggarakan fungsi – fungsi mekanik mesin ketenagaan, 

kualitas, serta laboratorium; dan 

3) melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang 

Teknik. 
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Bagian Produksi terdiri dari: 

1. Sub Bagian Pengolahan dan Operasi 

Sub Bagian Pengolahan dan Operasi mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. mengatur jadwal kegiatan dan operasi instalasi pengolahan air dan 

mengawasi pelaksanaanya sesuai dengan produksi yang dibutuhkan; 

b. mengawasi proses pengolahan air dan pelaksanaan pekerjaan, 

pembersihan perawatan eskalator, bak kaporit, pencucian saringan dan 

alat–alat lain menurut jadwal yang ditentukan; 

c. menentukan jadwal-jadwal pemompaan dan operasi pengolahan air 

untuk operator air, untuk operator yang dilaksanakan secara bergilir; 

d. menentukan jadwal pelaksanaan inspeksi sepanjang sistem perpipaan 

utuk mengawasi pekerjaan perbaikan bila ditemukan kebocoran yang 

dapat ditangani sendiri atau melaporkan dengan segera kepada Kepala 

Bagian Transmisi/Distribusi penyambungan untuk minta bantuan 

perbaikannya; 

e. memberi laporan dengan segera kepada Sub Bagian pemeliharaan bila 

terjadi gangguan-gangguan atau kerusakan-kerusakan pada mesin-

mesin pompa genset bangunan-bangunan instalasi dan peralatan-

peralatan lain agar segera diperbaiki; 

f. mengawasi penggunaan dan pencampuran bahan-bahan kimia; 

g. memelihara administrasi atas kegiatan-kegiatan yang dilakukan dan 

catatan produksi air, dan membuat laporan-laporan yang ditentukan; 

h. menjaga kebersihan dan kelestarian instalasi pengolahan dan sumber 

air daerah sekelilingnya selalu dalam keadaan bersih; 

i. memonitor pelaksanaan pekerjaan instalasi pengelolaan dan sumber 

air; 

j. menjaga agar persediaan bahan untuk keperluan pengelolaan selalu 

dalam keadaan cukup hingga tidak menganggu kelancaran produksi; 

k. memeriksa apakah selalu dilaksanakan pencatatan-pencatatan yang 

cukup mengenai operasi instalasi kualitas air dan produksi air; dan 
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l. melaksanalan tugas-tugas lain di bidangnya yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Produksi. 

2. Sub bagian Laboratorium 

Sub bagian Laboratorium mempunya tugas sebagai berikut: 

a. mengkoordinir pekerjaan-pekerjaan petugas Laboratorium; 

b. mengadakan kegiatan penelitian dan analisa kimia terhadap kualitas 

air dan sumber-sumber air sebelum dan sesudah diolah; 

c. menentukan dan mengawasi pemakaian bahan untuk air yang di 

produksi; 

d. mengetest bahwa kualitas air yang diolah sudah sesuai dengan syarat-

syarat yang ditentukan oleh Dinas Kesehatan atau Lembaga Lainnya; 

e. memelihara dan menyimpan catatan-catatan analisa air; dan 

f. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Produksi. 

e. Bagian Transmisi dan Distribusi 

Bagian Transmisi dan Distribusi dalam menjalankan tugasnya bertanggung 

jawab kepada Direktur Bidang Teknik. Bagian Transmisi dan Distribusi 

dipimpin oleh seorang Kepala Bagian. Bagian Transmisi dan Distribusi 

mempunyai tugas sebagai berikut: 

1) mengawasi pemasangan dan pemeliharaan pipa-pipa distribusi dalam 

rangka pembagian secara merata dan terus menerus serta melayani 

perbaikan akibat gangguan; 

2) mengatur, menyelenggarakan fungsi pipa/jaringan, pipa pompa tekan dan 

pelayanan gangguan; 

3) mengkoordinir dan melaksanakan pemasangan sambungan baru untuk 

pelanggan; 

4) meneliti sambungan-sambungan pipa yang tidak resmi; 

5) mengatur dan mengkoordinir pengujian meter atau yang baru, menyusun 

rencana penggantian meter yang rusak serta pemeliharaannya; dan 

6) melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang 

Teknik. 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


29 

 

Bagian Transmisi dan Distribusi terdiri dari : 

1. Sub Bagian Transmisi dan Distribusi 

Sub Bagian Transmisi dan Distribusi mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. melaksanakan pengoperasian dan memeriksa jaringan pipa transmisi, 

distribusi agar berjalan dengan baik sehingga pendistribusian air 

berjalan lancar sampai pada pelanggan; 

b. mengerjakan dan memelihara jaringan-jaringan pipa transmisi, 

distribusi dan pipa-pipa lainnya; 

c. mengkoordinir dan melaksanakan sambungan-sambungan baru untuk 

pelanggan; 

d. menerima surat pemutusan sambungan langganan atau surat 

penyambungan kembali berlangganan air minum dari Kepala Bagian 

Hubungan Langganan; 

e. melaksanakan pemutusan sambungan dinas atau menyambung 

kembali sambungan dinas berdasarkan Surat Perintah Kerja (SPK) 

dari Direktur Bidang Teknik; 

f. mencari dan meneliti tempat-tempat kebocoran serta penyebabnya dan 

membuat laporan perbaikannya; 

g. memeriksa jalur-jalur transmisi, distribusi dan sambungan dinas 

secara periodik; 

h. membuat jadwal kegiatan tukang pipa atau juru pipa dan pelaksanaan 

pekerjaan selesai menurut jadwal dan kontrak lapangan betul-betul 

dilaksanakan, agar kebocoran/kerusakan dapat diperbaiki sesegera 

mungkin; 

i. mengarahkan dan mengawasi juru pipa dalam melaksanakan 

pekerjaannya seperti : pasangan fiting-fiting sambungan langganan, 

perbaikan kebocoran dan pekerjaan lainnya; 

j. mengontrol jalannya distribusi air, masuk dan keluar dari reservoir, 

tekanannya cukup baik dan merata keseluruh wilayah; 

k. bekerja sama dengan Sub Bagian Pemeliharaan dalam melaksanakan 

perbaikan fiting-fiting, pipa-pipa serta kebocoran lainnya; 
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l. mengembalikan material yang tidak terpakai atau kelebihan ke gudang 

perusahaan; 

m. mengatur dan mengkoordinir pembersihan reservoir secara periodik; 

dan 

n. melaksanakan tugas-tugas lain dalam bidangnya yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Transmisi dan Distribusi. 

2. Sub Bagian Meter Segel 

Sub Bagian Meter Segel mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. menguji dan memeriksa meter air yang akan dipasang pada 

sambungan langganan dan memperbaiki seluruh meter yang rusak; 

b. memasang segel pada seluruh meter langganan baik yang dipasang 

maupun telah diadakan perbaikan; 

c. menerima laporan dari Sub Bagian Pembaca Meter tentang meter-

meter yang rusak, tidak berfungsi secara normal, kabur atau tidak 

terbaca dan segera melakukan persiapan untuk perbaikan; 

d. melaksanakan informasi perbaikan, pemeliharaan dan perawatan 

seluruh meter air; 

e. memberikan informasi tentang kelemahan dari pada meter air serta 

adanya penambahan jumlah kran pada langganan atau saluran lain 

yang dirubah tidak seizin perusahaan kepada Kepala Bagian Transmisi 

dan Distribusi Penyambungan; 

f. membuat jadwal pengecekan seluruh meter air menurut wilayah 

masing masing pelanggan; 

g. menerima laporan hasil pengecekan dan segera mengadakan 

perbaikan atau mengambil tindakan yang tepat; 

h. menerima surat pemutusan sambungan langganan air minum dari 

Bagian Hubungan Langganan berdasarkan data-data dari pengelola 

rekening; dan 

i. melaksanakan tugas-tugas lain dalam bidang yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Transmisi dan Distribusi. 
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f. Bagian Perencanaan dan Pemeliharaan Teknik. 

Bagian Perencanaan dan Pemeliharaan Teknik dalam menjalankan tugasnya 

bertanggung jawab kepada Direktur Bidang Teknik. Bagian Perencanaan 

dan Pemeliharaan Teknik dipimpin oleh seorang Kepala Bagian. Bagian 

Perencanaan dan Pemeliharaan Teknik mempunyai tugas sebagai berikut: 

1) mengadakan persediaan cadangan air minum guna keperluan distribusi; 

2) merencanakan pengadaan teknik bangunan air minum serta 

mengendalikan kualitas dan kuantitas termasuk menjamin rencana 

kebutuhan; 

3) menyediakan sarana air minum untuk program-program pengembangan 

dan pengawasan pendistribusian; 

4) membantu dan mengajukan saran-saran pertimbangan kepada Direksi; 

5) mengurus perbekalan, material dan peralatan teknik; 

6) menguji, meneliti dan menilai peralatan teknik sesuai dengan kebutuhan 

perusahaan; dan 

7) melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang 

Teknik. 

Bagian Perencanaan dan Pemeliharaan Teknik terdiri dari: 

1. Sub Bagian Perencanaan 

  Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. mengatur pembagian pekerjaan untuk pelaksana-pelaksana dalam Sub 

Bagian ini; 

b. mengkoordinir, mengawasi pembuatan gambar-gambar oleh juru 

gambar seperti gedung-gedung kantor, jaringan pipa, pipa dinas, 

sambungan baru dan gambar-gambar lainnya yang diperlukan 

perusahaan; 

c. menentukan jumlah keperluan untuk pelaksanaan seluruh macam 

pekerjaan dan kualitas barang-barang serta bahan-bahan yang 

diperlukan; 
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d. mengikuti perkembangan pembangunan proyek yang sedang 

dikerjakan baik yang dikerjakan oleh perusahaan maupun yang 

diserahkan kepada kontraktor; 

e. menyimpan semua gambar-gambar umum, bangunan instalasi dan 

seluruh jaringan perpipaan; dan 

f. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Perencanaan dan Pemeliharaan Teknik. 

2. Sub Bagian Pengawasan 

Sub Bagian Pengawasan mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. mengatur pembagian kerja untuk pengawas lapangan atau pengawas 

konstruksi; 

b. mengkoordinir pengawasan semua kegiatan-kegiatan konstruksi dan 

pelaksanaan pekerjaan yang ditangani langsung oleh perusahaan dan 

pihak lain; 

c. melakukan pemeriksaan dan penilaian terhadap pelaksanaan pekerjaan 

yang diserahkan perusahaan kepada pihak lain dan yang dilaksanakan 

oleh perusahaan; 

d. melakukan pengawasan terhadap setiap tahap-tahap pekerjaan sesuai 

dengan rencana dan gambar spesifikasi material; dan 

e. menyetujui dan melaporkan kepada Kepala Bagian Perencanaan 

Teknik atas pekerjaan yang telah diselesikan. 

1) konstruksi telah dilaksanakan sesuai dengan rencana kerja atau 

dokumen kontrak; 

2) pemakaian bahan atau material benar dan metode pekerjaan yang 

benar betul-betul telah dilaksanakan; 

3) pada tahap-tahap tertentu dari termin pekerjaan diadakan 

pemeriksaan guna pelaksanaan pembayaran; dan 

4) melaporkan atau membuat laporan-laporan yang diperlukan. 

f. melakukan pemeriksaan teknis atas semua penyambungan-

penyambungan yang telah dikerjakan untuk penyambungan-

penyambungan liar; dan 
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g. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 

Perencanaan dan Pemeliharaan Teknik. 

3. Sub Bagian Pemeliharaan 

 Sub Bagian Pemeliharaan mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. melaksanakan pemeliharaan gedung-gedung, halaman kantor, 

kendaraan dan seluruh peralatan perusahaan; 

b. memeriksa dan merevisi kendaraan-kendaraan perusahaan; 

c. memeriksa dan merawat mesin-mesin pompa; 

d. mengumpulkan dan mencatat peralatan-peralatan pada waktu 

perbaikan pada masing-masing Sub Bagian; 

e. mengatur jadwal pemeriksaan berkala terhadap kemungkinan 

kerusakan yang terjadi; 

f. bekerjasama dengan Bagian/Sub Bagian lain mengenai pemeliharaan 

dari gedung-gedung, halaman kantor, kendaraan, fasilitas produksi 

transmisi dan penyambungan serta peralatan perbaikan; dan 

g. melaksanakan tugas-tugas lain dibidangnya yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Perencanaan dan Pemeliharaan Teknik. 

4. Satuan Pengawas Internal (SPI)  

Satuan Pengawas Internal (SPI) mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. membantu Direktur Utama dalam mengadakan penilaian atas sitem 

pengendalian dan pengolahan manajemen, pelaksanaan serta memberikan 

saran perbaikannya; 

b. melakukan auditing internal; dan 

c. menyusun laporan audit; 

Satuan Pengawasan Internal dalam menjalankan tugasnya dibantu oleh: 

1. Pemeriksa/Pengawas Keuangan  

Pemeriksa/Pengawas Keuangan mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. pengawasan audit intern atas administrasi keuangan dan pengelolaan 

penggunaan seluruh kekayaan perusahaan; 

b. mengadakan pengawasan atas Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Perusahaan; 
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c. melakukan inventarisasi terhadap peraturan perundang-undangan dan 

kebijaksanaan Direktur Utama, Kepala Daerah dann instansi lebih atas di 

bidang keuangan; 

d. mengawasi dan mengikuti kegiatan operasional perusahaan dan 

memberikan penilaian dan pembahasan secara periodic/berkala; 

e. menguji dan menilai laporan keuangan; 

f. menyusun laporan atas hasil audit/pengawasan keuangan; dan 

g. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan. 

2. Pemeriksa/Pengawas Personalia  

Pemeriksa/Pengawas Personalia mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. inventarisasi terhadap peraturan perundang-undangan dan kebijaksanaan 

Direktur Utama, Kepala Daerah dan Instansi lebih atas di bidang 

Personalia; 

b. mengadakan pengawasan terhadap penyelenggaraan tata kerja organisasi 

di kantor pusat dan Cabang menurut ketentuan-ketentuan yang berlaku; 

dan 

c. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan. 

3. Pemeriksa/Pengawas Teknik  

Pemeriksa/Pengawas Teknik mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. pengawasan terhadap pelaksanaan pengadaan dan distribusi barang 

peralatan/perlengkapan teknik sesuai dengan peraturan perundang-

undangan yang berlaku; dan 

b. melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan pimpinan. 

 

3.3 Kegiatan Pokok PDAM Jember 

PDAM Jember merupakan Badan Usaha Milik Pemerintah Daerah yang 

dijadikan sebagai salah satu alat kelengkapan Otonomi Daerah. PDAM Jember 

diselenggarakan atas dasar asas Ekonomi Perusahaan dalam Kesatuan Sistem 

Pembinaan Ekonomi Indonesia berdasarkan Pancasila yang berfungsi sebagai alat 

untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat. PDAM Jember dipimpin oleh 

Direksi dibawah Pengawasan suatu Badan Pengawas. PDAM Jember mempunyai 
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kegiatan pokok menyelenggarakan pengelolaan air minum untuk meningkatkan 

kesejahteraan masyarakat yang mencakup aspek sosial, kesehatan dan pelayanan 

umum. Dalam melaksanakan kegiatan pokok  PDAM Jember  memiliki 2 fungsi 

yaitu: 

1. fungsi sosial; dan 

2. fungsi ekonomi. 

 

3.4 Kegiatan Sub Bagian Penagihan dan Sub Bagian Kas  

Praktek kerja nyata dilaksanakan di sub bagian Sub Penagihan dan Sub 

Bagian Kas. Sub Bagian Penagihan dan Sub Bagian Kas dalam menjalankan 

tugasnya bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Keuangan.  

3.4.1 Sub Bagian Penagihan 

Kegiatan pada Sub Bagian Penagihan adalah membantu menginput laporan 

penerimaan tagihan rekening air. Rekening air yang telah dibayar pelanggan, 

setiap harinya harus dibuatkan laporan penerimaan tagihan rekening air oleh Sub 

Bagian Penagihan. Tujuannya adalah untuk mengetahui hasil tagihan rekening air 

pada hari tersebut. Laporan penerimaan tagihan rekening air dapat dilihat pada 

gambar 3.4.1 
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Gambar 3.4.1  : Laporan Penerimaan Tagihan Rekening Air 

Sumber data : PDAM Jember, tahun 2010 
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Tabel 3.4.1 Cara Pengisian Laporan Penerimaan Tagihan Rekening Air 

Keterangan Cara Pengisian 

Nomor Wilayah diisi nomor urut kode wilayah 

Nomor Saluran 
diisi nomor saluran yang timbul pada saat setelah 

pemasangan  

Nama  diisi nama identitas pelanggan sesuai dengan nama KTP  

Nomor Rekening  diisi nomor rekening pelanggan 

Bulan Rekening diisi bulan rekening pemakaian pada bulan lalu  

Jumlah Rekening diisi jumlah rekening pelanggan dalam satuan rupiah  

Denda  diisi denda telat bayar 

Total  
diisi total yang harus dibayarkan pelanggan dalam 

satuan rupiah 

Keterangan  diisi keterangan putus atau aktif 

Gol tarif diisi golongan tarif  

Materai   diisi jumlah materai  

 

3.4.2 Sub Bagian Kas 

Kegiatan pada Sub Bagian kas adalah membantu memeriksa kelengkapan  

dan mengurutkan cek voucher untuk dilakukan dokumentasi, dan memeriksa 

kembali cek voucher pada jurnal daftar hutang. Kegiatan tersebut biasanya 

dilakukan seminggu sekali, jadi data disimpan terlebih dahulu setelah itu 

dilakukan posting dalam jumlah besar. Cek voucher merupakan formulir yang 

berfungsi sebagi surat perintah mengeluarkan uang oleh bagian kas.  
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BAB 5. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata dapat disimpulkan bahwa: 

a. prosedur administrasi penagihan rekening air pada PDAM Unit Pelayanan 

Jember  yang dilakukan pada Sub Bagian Penagihan adalah sebagai berikut: 

1) Prosedur penagihan piutang pada PDAM Jember dimulai dengan 

pembacaan meter air.  Pembacaan meter air dilakukan oleh petugas PT. 

Balqis Sejahtera sebagai mitra PDAM, yang betanggung jawab kepada Sub 

Bagian Pembaca Meter. Pembacaan meter air dilakukan setiap tanggal 1-20. 

Pembacaan meter dilakukan sesuai dengan jadwal dan rute yang telah 

dibuat.  

2) Hasil pembacaan meter berupa angka meter harus diserahkan kepada Sub 

Bagian Pembaca Meter pada hari itu juga, selanjutnya pengolahan data dan 

penerbitan Daftar Stan Meter Langganan (DSML) oleh Sub Bagian 

Pembaca Meter. Setelah itu menyerahkan data Daftar Stan Meter 

Langganan (DSML) ke Sub Bagian Rekening selambatnya pada tanggal 21 

untuk dibuatkan Daftar Rekening Ditagih Air (DRDA). 

3) Penerbitan Daftar Rekening Ditagih Air (DRDA) dilakukan oleh Sub 

Bagian Rekening. Proses pembuatan dilakukan pada tanggal 20-30, data 

dari DSML dikonversikan menjadi DRDA untuk mengetahui berapa besar 

tagihan yang muncul pada pelanggan dalam satuan rupiah. Tagihan yang 

muncul pada bulan ini merupakan hasil pembacaan meter air bulan lalu atas 

pemakain jasa air bulan sebelumnya.  

4) Pelaksanaan administrasi penagihan piutang yang berlaku di PDAM Jember 

terdiri dari 2 cara. Pertama, dilakukan secara online di loket PDAM. 

Pembayaran tagihan dilakukan pada tanggal 1-20 oleh pelanggan di Loket 

PDAM. Pembayaran yang melewati batas disebut sebagai tunggakan. 

Tunggakan bulan pertama dan kedua dikenakan biaya denda, sedangkan 

tunggakan pada bulan ketiga akan dikenakan tambahan biaya denda dan 

pemasangan kembali, dan tunggakan pada bulan keempat akan dilakukan 

pemutusan. Cara kedua, dilakukan secara langsung dengan mendatangi 
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rumah pelanggan dengan memberikan surat pemberitahuan pemutusan oleh 

petugas Sub Bagian Penagihan. Surat pemberitahuan diberikan mulai 

tanggal 1 -10.  

b. kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata (PKN) adalah sebagai 

berikut :  

1) membantu memasukkan data laporan penerimaan tagihan rekening air  

2) membantu memeriksa kelengkapan cek voucher; 

3) mengurutkan cek voucher untuk dilakukan dokumentasi;  

4) memeriksa kembali cek voucher pada jurnal daftar hutang; 

5)  membantu memasukkan data laporan penerimaan kas. 
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LAMPIRAN 

 

1. Surat Permohonan Tempat PKN 
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2.  Surat Permohonan Ijin PKN 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


56 

 

3.  Permohonan Nilai PKN 
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4. Nilai Hasil PKN 
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5. Absensi PKN 
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6. Persetujuan Penyusunan PKN  
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7. Kartu Konsutasi Bimbingan PKN 
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8. Laporan Efektivitas Penagihan 
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9. Rincian Tunggakan Rekening Air  

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


63 

 

10. Cek Voucher  
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11. Jurnal Umum 
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