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MOTTO 

 

“Apabila di dalam diri seseorang masih ada rasa malu dan takut untuk berbuat 

suatu kebaikan, maka jaminan bagi orang tersebut adalah tidak akan bertemunya 

ia dengan kemajuan selangkah pun”. (Bung Karno). 

 

“Kegagalan hanya terjadi apabila kita menyarah” 

(BJ. Habibie) 
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PERSEMBAHAN 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Pada umumnya suatu perusahaan, baik yang menghasilkan barang atau 

jasa, mempunyai tujuan untuk mendapatkan keuntungan maksimal. Keuntugan 

yang diperoleh tersebut selain berguna untuk mempertahankan kelangsungan 

hidup perkembangan perusahaan dan sebagai tolak ukur untuk menilai berhasil 

atau tidaknya manajemen yang diterapkan untuk mewujudkan tujuan yang 

diinginkan tersebut. Perusahaan yang mampu bersaing dimasa mendatang adalah 

suatu perusahaan yang memiliki sumber daya manusia yang berbasis pengetahuan 

dan memiliki berbagai keterampilan. Oleh sebab itu untuk menjaga kehidupan 

perusahaan dimasa depan, maka perusahaan harus adaptif terhadap setiap 

perubahan. 

Kegiatan prosedur merupakan salah satu faktor penting dalam setiap 

perusahaan untuk mempermudah perusahaan menjalakan perencanaan, 

pengaturan, pergerakan, dan pengawasan dalam hal penjualan jasa. Karena 

dengan dilakukannya prosedur penjualan jasa akan memperlancar aktifitas 

perusahaan dalam mencapai tujuan. Prosedur merupakan rangkaian kegiatan yang 

dilaksanakan suatu perusahaan secara berulang-ulang dengan cara yang sama 

untuk mencapai tujuan yang efektif dan efesien dan dapat memudahkan kegiatan 

dalam suatu perusahaan. 

PT. Pos Indonesia (Persero) merupakan salah satu perusahaan terbesar 

yang bergerak dalam bidang jasa pengiriman barang. Selain fokus pada kegiatan 

pengiriman barang maupun surat kantor pos juga menyediakan jasa keuangan 

contohnya Pospay, Wesel Pos, dan Giro Pos. Saat ini PT. Pos Indonesia (Persero) 

mendapat tantangan yang berat dengan banyaknya perusahaan-perusahaan swasta 

yang bergerak dalam bidang pengiriman barang yang sama, maka dari PT. Pos 

Indonesia mempunyai tanggung jawab untuk selalu memberikan kepuasan kepada 

konsumen sebagai pelanggan dalam memenuhi kebutuhannya dengan 

memberikan pelayanan kepada masyarakat khususnya pelayanan pengiriman 

paket pos. Untuk menghindari penurunan konsumen, maka PT. Pos Indonesia 
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(Persero) melakukan perbaikan prosedur yang lebih baik untuk menciptakan 

kinerja yang efektif dan efesien menjadi tujuan utama dalam pengiriman paket, 

prosedur yang baik akan mencerminkan tujuan organisasi yang ingin dicapai. 

Prosedur juga menciptakan adanya pengawasan dalam pengiriman agar 

berjalannya suatu perusahaan bisa sesuai dengan tujuan utama dan dapat 

menggunakan biaya yang seminimal mungkin. Prosedur juga mampu menjadi 

urutan-urutan kegiatan suatu perusahaan yang logis dan sederhana serta 

menunjukkan tidak adanya keterlambatan atau hambatan proses kegiatan 

perusahaan tersebut. PT. Pos Indonesia (Persero) menjalankan prosedur dengan 

baik agar dapat menciptakan kepuasan dan loyalitas masyarakat. Sehingga 

konsumen menggunakan layanan jasa pengiriman pada PT. Pos Indonesia 

(Persero). Paket pos adalah kemasan berisi barang dengan bentuk, ukuran, dan 

berat tertentu. Kantor Pos mempunyai prosedur yang sederhana dan dilakukan 

untuk menjamin barang sampai kepada yang berhak. Pelaksanaan prosedur 

merupakan salah satu dari sifat yang dapat menumbuh kembangkan kepercayaan 

masyarakat luas. 

Berdasarkan uraian tersebut di atas, maka judul yang diambil dalam 

kegiatan PKN ini adalah “Prosedur Pelaksanaan Pengiriman Paket pada PT. Pos 

Indonesia (PERSERO) Kantor Pos Besar Jember”. 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakter Kerja Nyata (PKN) 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

Adapun tujuan dari PKN adalah : 

1. Untuk Mengetahui Prosedur Pelaksanaan Pengiriman Paket Pada PT. 

KANTOR POS INDONESIA (PERSERO) KANTOR BESAR JEMBER  

2. Untuk Menjalankan Prosedur Pelaksanaan Pengiriman Paket Pada PT. 

KANTOR POS INDONESIA (PERSERO) KANTOR BESAR JEMBER 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

Adapun kegunaan dari PKN adalah : 

1. Dapat menambah wawasan dan pengetahuan tentang pelaksanaan prosedur 

khususnya mengenai prosedur pelaksanaan pengiriman paket pos. 
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2. Untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam menyelesaikan studi pada 

program Diploma III Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. 

 

1.3 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata Program Diploma III Program Studi Program Studi 

Manajemen Perusahaan Fakultas Ekonomi dan Bisnis dilaksanakan di PT. Pos 

Indonesia (PERSERO) Kantor Besar Jember yang terletak di Jalan PB Sudirman, 

Pagah, Jemberlor, Patrang, Kabupaten Jember, 68118. 

Surat keterangan permohonan Praktek Kerja Nyata ditunjukkan dalam 

lampiran 1. Surat persetujuan pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ditunjukkan dalam 

lampiran 2. 

1.3.2 Jangka waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Waktu yang digunakan untuk melaksanakan Praktek Kerja Nyata adalah 

lebih 144 jam efektif atau selama kurang lebih satu bulan setengah, yaitu mulai 

tanggal 21 januari sampai dengan 09 maret 2019. Pelaksanaan PKN dilakukan 

pada setiap hari kerja dengan jam kerja sebagai berikut:  

Senin – Kamis  : Pukul 08:00 - 12:00  : Bekerja 

  Pukul 12:00 - 01:00  : Istirahat 

      Pukul 01:00 - 15:00  : Bekerja  

 Jumat   : Pukul 08:00 - 12:00  : Bekerja 

      Pukul 11:00 - 01:00  : Istirahat 

      Pukul 01:00 - 15:00  : Bekerja  

Sabtu   : Pukul 08:00 - 12:00  : Bekerja 

      Pukul 12:00 - 01:00  : Istirahat 

      Pukul 01:00 - 14:00  : Bekerja  

Minggu  : Libur 

Rincian daftar hadir pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ditunjukkan dalam 

lampiran 5. 
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1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

Adapun pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata di Kantor Besar Jember 

2019, 

No Kegiatan I II III IV V VI VII VIII 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

 

4. 

Perkenalan dan penempatan 

objek PKN 

Melaksanakan PKN sesuai 

dengan yang ditugaskan 

Mengadakan konsultasi 

secara periodic dengan 

dosen pembimbing 

Menyusun hasil 

pelaksanaan PKN dalam 

laporan PKN 

X  

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

X 

 

 

X 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

X 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

X 

Sumber : PT. Pos Indonesia, 2019 

Tabel 1.2 Keterangan kegiatan Praktek Kerja Nyata di Kantor Besar Jember 2019, 

Kegiatan Keterangan 

1. Perkenalan dan 

penempatan objek PKN 

Senin 

Selasa-Sabtu 

Pada minggu pertama masuk kantor pos 

dilakukan perkenalan pada setiap 

pegawai di kantor pos jember dan 

pengenalan atau memahami tempat 

penempatan di mandor kurir. 

2. Melaksanakan PKN sesuai 

dengan yang ditugaskan 

Senin-Sabtu 

Pada  minggu kedua melaksanakan 

prakter kerja nyata sesuai dengan 

penempatan yg ditugaskan yaitu di 

mandor kurir yang tugasnya saat setiap 

paket yang sudah di data manifest oleh 

puri terima akan diberikan mandor kurir 

untuk di scan barcode sesuai yang ada 

di data manifest tersebut dan kegiatan 

ini dilakukan setiap hari untuk proses 

pengiriman paket tersebut, dan juga 

kegiatan lainnya memasukkan data retur 

yang biasanya sudah 2 bulan akan 

dimasukkan ke M. Excel untuk data 
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kantor pos jember itu sendiri. 

Pelaksanaan praktek kerja nyata sampai 

dilakukan pada minggu ketujuh. 

3. Mengadakan Konsultasi 

secara periodik dengan 

dosen pembimbing 

Senin-Selasa 

Rabu-Jumat 

Pada minggu kelima melakukan 

konsultasi untuk judul Laporan Praktek 

Kerja Nyata apakah ada salah penulisan 

pada judul, bimbingan judul hanya 

dilakukan 2 hari saja yaitu senin dan 

selasa, untuk bimbingan laporan tugas 

akhir dan kelengkapan data dilakukan 

per minggu 3 kali yaitu rabu, kamis, dan 

jumat. 

4. Menyusun hasil 

pelaksanaan PKN dalam 

laporan PKN 

Senin-Sabtu 

Pada minggu keenam melakukan 

penyusunan Laporan Praktek Kerja 

Nyata namun saat menyusun ini 

diperbolehkan dikantor pos namun saat 

jam yang ditentukan yaitu seperti jam 2/ 

jam 3 agar mempermudah mendapatkan 

data yang dibutuhkan. 

Sumber : PT. Pos Indonesia, 2019 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Manajemen 

Menurut Stoner (dalam Handoko, 2015:8), dalam buku yang berjudul 

“Manajemen” mengemukakan bahwa:  

Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan 

pengawasan usaha-usaha para anggota organisasi dan penggunaan sumber daya-

sumber daya organisasi lainnya agar mencapai tujuan organisasi yang telah 

diteteapkan. 

Manajemen dapat dikatakan sebagai seni. Manajemen merupakan seni 

dalam menyelesaikan pekerjaan melalui kerja sama dengan orang lain. Seni 

manajemen terdiri dari kemampuan untuk melihat totalitas di bagian-bagian yang 

terpisah dari suatu kesatuan gambaran tentang visi. Seni manajemen mencakup 

kemampuan komunikasi visi tersebut. Aspek-aspek perencanaan kepemimpinan, 

komunikasi dan pengambilan keputusan mengenai unsur manusia tentang cara 

menggunakan pendekatan manajemen seni. 

2.1.1 Manfaat Manajemen 

Menurut Handoko (2015:18), adapun manfaat kita mempelajari dan 

memahami manajemen dapat diketahui dari uraian di bawah ini:   

1. Membantu kita membuat strategi yang lebih baik dengan menggunakan 

pendekatan yang lebih sistematis, logis, rasional pada pilihan strategis. 

2. Merupakan sebuah proses bukan keputusan atau dokumen. Tujuan utama dari 

proses adalah mencapai pengertian dan komitmen dari apa yang kita 

rencanakan. 

3. Proses yang kita laksanakan menyediakan pemberdayaan individual. 

Pemberdayaan adalah tindakan memperkuat pengertian diri sendiri mengenai 

efektivitas dengan mendorong dan menghargai usaha kita untuk berpartisipasi 

dalam pengambilan keputusan dan latihan inisiatif serta imajinasi. 

Memungkinkan kita untuk identifikasi, penentuan prioritas, dan eksploitasi 

peluang yang terbaik atas permasalahan dan pilihan keputusan. 
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1. Kita dapat merepresentasikan kerangka kerja untuk aktivitas kontrol dalam 

kehidupan sehari-hari dengan lebih baik yang dapat mengatur rencana 

kegiatan kita.  

2.  Memungkinkan alokasi sumber daya dan waktu yang lebih sedikit  bagi kita 

untuk mengoreksi keputusan yang salah atau tidak terencana. 

3. Menciptakan kerangka kerja  komunikasi internal dengan orang lain. 

4. Mendorong pemikiran ke masa depan, sebab dengan mempelajari manajemen 

kita telah belajar menganalisa rencana. 

5. Menjadikan kita kooperatif, terintegrasi, dan antusias untuk menghadapi 

masalah dan peluang. 

6. Mendorong terciptanya sikap positif akan perubahan dalam diri kita 

7. Memberikan tingkat kedisiplinan dan formalitas kepada manajemen kegiatan 

kita. 

2.1.2 Pentingnya manajemen 

Menurut Handoko (2015:6), Pentingnya pengorganisasian menyebabkan 

timbulkan sebuah sistem organisasi yang di anggap sebagai kerangka yang masih 

dapat menggabungkan usaha-usaha mereka dengan baik. Dengan kata lain tugas 

pengorganisasian adalah mengharmoniskan kelompok orang yang berbeda, 

mempertemukan berbagai macam kepentingan-kepentingan, dan memanfaatkan 

semua kemampuan yang dimiliki ke tujuan dan arah yang sama. Manajemen akan 

selalu ada dan sangat penting untuk mengatur semua kegiatan yang terjadi di 

masyarakat. Dengan manajemen yang baik, maka pembianaan kerjasama akan 

serasi dan harmonis, saling menghormati dan mencintai, sehingga tujuan akan 

secara optimal tercapai. Pada dasarnya manajemen itu penting karena : 

1. Untuk mencapai tujuan. Manajemen dibutuhkan untuk mencapai tujuan 

organisasi dan pribadi. 

2. Untuk menjaga keseimbangan di antara tujuan-tujuan yang saling 

bertentangan. Manajemen dibutuhkan untuk menjaga keseimbangan antara 

tujuan-tujuan, sasaran-sasaran dan kegiatan-kegiatan yang saling 

bertentangan dari pihak-pihak yang berkepentingan dalam organisasi, seperti 
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pemilik dan karyawan, maupun kreditur, pelanggan, konsumen, supplier, 

serikat kerja, perdagangan, masyarakat dan pemerintah. 

3. Untuk mencapai efesiensi dan efektivitas. Suatu kerja organisasai dapat 

diukur dengan banyak cara yang berbeda. Salah satu cara yang umum adalah 

efesiensi dan efektivitas. 

 

2.2 Prosedur 

Prosedur merupakan rangkaian yang saling berhubungan satu sama lain, 

prosedur biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen. Menurut 

Mulyadi (2008:5), dalam bukunya yang berjudul “Sistem Akuntansi” 

mengemukakan bahwa: 

“Prosedur dalam suatu urutan kegiatan klerikel, biasanya melibatkan 

beberapa orang dalam satu departemen atau lebih yang dibuat untuk menjamin 

penanganan secara seragam transaksi perusahaan secara berulang-ulang”.  

Menurut Azhar Sutanto (2008:264), dalam bukunya yang berjudul “Sistem 

Informasi Akuntansi” mengemukakan bahwa:  

“Prosedur adalah rangkaian aktifitas atau kegiatan yang dilakukan secara 

berulang-ulang dengan cara yang sama”. 

Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa Prosedur merupakan 

rangkaian kegiatan yang dilaksanakan suatu perusahaan secara berulang-ulang 

dengan cara yang sama untuk mencapai tujuan yang efektif dan efesien dan dapat 

memudahkan kegiatan dalam suatu perusahaan. 

2.2.1 Karakteristik Prosedur 

Menurut Mulyadi (2008) mengemukakan Karakteristik Prosedur, beberapa 

karakteristik prosedur sebagai berikut: 

1. Prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi. 

2. Prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dan 

menggunakan biaya yang seminimal mungkin. 

3. Prosedur menunjuklan urutan-urutan yang logis dan sederhana. 

4. Prosedur menunjukkan tidak adanya keterlambatan atau hambatan. 
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2.2.2 Manfaat Prosedur 

Menurut Mulyadi (2008) mengumukakan manfaat prosedur, beberapa manfaat 

prosedur sebagai berikut: 

1. Lebih memudahkan dalam langkah-langkah kegiatan yang akan datang. 

2. Mengubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas, 

sehingga menyederhanakan pelaksanaan dan untuk selanjutnya mengerjakan 

yang perlu saja. 

3. Adanya suatu petunjuk atau program jelas dan harus dipatuhi oleh seluruh 

pelaksana. 

4. Membantu dalam usaha meningkatkan produktifitas kerja yang efektif dan 

efesien. 

5. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan, 

bila terjadi penyimpangan dapat diadakan perbaikan-perbaikan. 

 

2.3 Distribusi 

2.3.1 Pengertian Distribusi 

Cepat atau lambat alat atau barang yang disimpan dalam gudang atau 

tempat penyimpanan akan dikeluarkan guna didistribusikan kepada pihak yang 

membutuhkan. Dalam pendistribusian perlu juga diusahakan bagaimana agar 

pengiriman alat atau barang berjalan dengan aman dan dengan biaya yang murah 

dalam artian pengiriman secara efektif dan efisien. Pengertian distribusi itu sendiri 

adalah proses yang menunjukkan penyaluran barang dari produsen hingga ke 

tangan konsumen. Distribusi merupakan kegiatan ekonomi yang menjembatani 

kegiatan produksi dan konsumsi. Berkat distribusi barang dan jasa dapat sampai 

ke tangan konsumen. Dengan demikian kegunaan dari barang dan jasa akan 

semakin meningkat setelah dapat dikonsumsi. Dari apa yang telah diuraikan 

tampak bahwa distribusi turut serta meningkatkan kegunaan menurut tempatnya 

(place utility) dan menurut waktunya (time utility). 

Distribusi menurut Yulisetiarini (2014:58), Saluran distribusi atau 

“channel of distribution” atau “trade channel” adalah perantara-perantara 

(middlemen), para pembeli dan penjual yang dilalui oleh perpindahan barang baik 
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phisik maupun perpindahan milik sejak dari produsen (produser, manufacturer) 

hingga ke tangan konsumen. 

Kegiatan distribusi merupakan suatu upaya untuk menberikan kegunaan 

waktu  dan tempat. Dalam memutuskan saluran distribusi biasanya melibatkan: 

1. Jumlah pedagang perantara yang akan dilibatkan 

2. Bagimana memelihara saluran-saluran komunikasi antara berbagai tingkat 

dari pedagang perantara 

3. Seleksi pedagang perantara yang khusus 

4. Penempatan menurut letak geografis dan persediaan barang 

5. Lokasi dari pusat-pusat distribusi 

Dalam kegiatan distribusi haruslah dituntut bekerjasama yang baik dari 

tiap pelaksananya agar dalam kegiatan pendistribusian tidak terjadi kendala-

kendala yang tidak diinginkan sehingga pelaksanaan distribusi  dapat berjalan 

dengan lancar. Dari berbagai pengertian diatas, bisa diambil kesimpulan bahwa 

distribusi merupakan suatu struktur yang menggambarkan alternatif penyampaian 

barang atau jasa dari produsen sampai ke konsumen. 

2.3.2 Fungsi Distribusi 

Fungsi dari distribusi itu sendiri adalah menyalurkan produk dari produsen 

ke konsumen. Fungsi dari distribusi ini adalah mempermudah konsumen ini untuk 

mendapat barang yang mereka butuhkan dari produsen, karena tempat atau pabrik 

pembuatan barang yang jauh. Menurut Yulisetiarini (2014:45) Kegiatan dari 

fungsi distribusi ini dibagi menjadi dua yaitu : 

1. Fungsi Distribusi Pokok 

Yaitu tugas dimana dalam keadaan apapun tidak boleh terlewat ataupun 

terlupakan. Dan menjadi kewajiban yang harus dilaksanakan. Berikut beberapa 

fungsi dari distribusi pokok antara lain : 

a. Pengangkutan  

Semakin bertambahnya jumlah manusia maka kebutuhannyapun semakin 

bertambah pula. Hal ini mengakibatkan barang yang disalurkannya semakin besar. 

Karena tempat produksi barang berbeda dengan tempat konsumen, maka perlu 

diadakannya pengangkutan dari tempat produksi ke tempat konsumen. 
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b. Penjualan (selling) 

Didalam pemasaran barang, selalu ada kegiatan menjual yang dilakukan oleh 

produsen. Pengalihan hak dari tangan produsen kepada konsumen dapat dilakukan 

dengan penjualan. Dengan adanya kegiatan ini maka konsumen dapat 

menggunakan barang tersebut. 

c. Pembelian (buying) 

Jika ada penjualan tak jauh dari itu pasti juga ada kegiatan pembelian karena 

kegiatan penjualan dan pembelian saling berkaitan. Jika penjualan dilakukan oleh 

produsen, maka pembeliannya dilakukan oleh orang yang membutuhkan barang 

tersebut atau konsumen. 

d. Penyimpanan (storing) 

Sebelum barang disalurkan kepada konsumen, biasanya barang disimpan 

telebih dahulu disebuah gudang guna keselamatan, kualitas, kesinambungan, dan 

keutuhan barang. 

e. Pembakuan standart kualitas barang 

Diadakannya pembekuan standart kualitas dikarenakan biasanya konsumen 

meminta standart mutu, ukuran, dan jenis yang diinginkannya sehingga para 

produsen harus mempunyai standarisasi baik itu jenis, kualitas dan mutu. Hal ini 

dimaksudkan agar barang yang dipasarkan dan disalurkan sesuai dengan harapan. 

f. Penanggung resiko 

Saat melakukan proses distribusi terkadang terjadi hal yang diluar dugaan, 

contohnya seperti barang pecah, segel rusak karna jatuh maka rusaklah kualitas 

barang tersebut, kemudian yang harus bertanggungjawab atas keruskan tersubut 

adalah distributor. 

2. Fungsi Tambahan 

Distribusi memliki fungsi tambahan yang dilakukan pada barang-barang 

tertentu, fungsi dari tambahan itu yaitu : 

a. Menyeleksi  

Diperuntukkan bagi barang-barang yang diproduksi dari pertanian atau dari 

beberapa pengusaha. Seperti contoh pada perusahaan buah yang harus menyeleksi 

besar ukuran pada buah agar sesuai dengan kualitasnya. 
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b. Mengepak/mengemas 

Untuk menghindari adanya kerusakan dan menghindarkan dari oknum yang 

ingin merusak kualitas dari barang saat pengiriman. 

c. Memberi informasi 

Melalui media cetak, radio, televisi, atau surat kabar kita dapat mengetahui 

informasi dari suatu produk agar lebih mengerti kegunaan dan lebih 

diperuntukkan untuk apa satu produk itu. 

2.4 Pengertian Pos dan Pengertian Paket Pos 

2.4.1 Pengertian Pos 

Pengertian pos sebagai layanan lalu lintas berita, layanan lalu lintas uang, 

layanan lalu lintas barang dan jasa keagenan yang ditetapkan oleh badan yang 

diberi tugas untuk menyelenggarakan Pos dan Giro (UU RI no 6 tahun 1984). 

Layanan yang dimiliki oleh PT Pos dan Giro awalnya masih terbatas dan 

belum seluruhnya menjangkau wilayah Indonesia. Bahkan pengirim dan 

penerimanya tidak perlu lagi menunggu terlalu lama datangnya pelayanan (jasa). 

Sebab kini PT Pos menyediakan layanan pengiriman sesuai dengan yang 

diinginkan oleh konsumen, misalnya pengiriman pos biasa, pos kilat khusus, 

ataupun udara kilat. 

2.4.2 Pengertian Paket Pos 

Paket pos adalah kemasan yang berisi barang dengan bentuk dan ukuran 

tertentu. Sedangkan paket pos merupakan sarana pengiriman barang ketempat 

yang dituju baik dalam negeri maupun luar negeri (UU RI no 6 tahun 1984). 

Ketentuan yang ada dalam paket pos menurut pedoman perum pos dan 

giro (1987:93) adalah sebagai berikut: 

1. Si A mengirimkan paket pos melalui jalur darat maupun laut adalah: 

a. Paket pos dapat dikirim dalam perhubungan dalam negeri dan luar negeri. 

b. Paket pos dapat dikirimkan dalam perhubungan dengan negara yang 

diperbolehkan dinas dengan tebusan atau harga tanggungan. 

c. Pengiriman dapat membayar bea yang ditetapkan oleg pegawai pos kemudian 

dapat meminta nomer resi. 
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2. Si B mengirim paket pos melalui udara adalah paket pos yang dapat dikirim 

dalam perhubungan dalam negeri dan luar negeri dan untuk daerah pabean 

Indonesia, si pengirimnya harus disertai keterangan pabean setempat. 

3. Sipengirim mengisi kartu alamat adalah semua paket pos tanpa tebusan harus 

disertai kartu alamat model Pp dan formulir dapat dibeli disemua kantor pos. 

4. Pembungkusan dalam paket pos harus dibungkus sedemikian rupa agar tidak 

mudah rusak dan menimbulkan bahaya bagi pegawai pos. 

5. Petunjuk paket pos adalah suatu petunjuk dalama suatu paket pos yang harus 

benar-benar diperhatikan dalam pengirimannya antara lain: 

a. Nama dan alamat yang jelas. 

b. Permintaan pengirim dengan cara pengisian kartu alamat seandainya 

menggunakan. 

c. Tiap paket pos harus disediakan tempat untuk petunjuk dinas loket dan 

dilarang untuk membatalkan harga tanggungan atau tebusan yang telah salah 

satu ditulis. 

d. Petugas loket juga melarang pengirim mengirim barang yang tidak berkenan 

dengan aturan yang ada di kantor pos.  

Pengiriman dibagi menjadi dua yaitu: ke kantor pos lain dan ke pelanggan. 

Pelanggan itu sendiri dibedakan menjadi dua yaitu: pelanggan tetap dan 

pelanggan perorangan. 

Jika pelanggan tetap prosesnya melalui perjanjian kerja sama (PKS) 

maksudnya dengan sistem pembayaran melalui kredit maupun langsung. 

Sedangkan pelanggan perorangan bisa kirim sewaktu-waktu pada jam dinas 

melalui loket langsung. Misalkan pengiriman exspres dari bagian pemasaran 

setalah dilampirkan berita terima langsung diserahkan kebagian antaran, 

sedangkan proses pengiriman bisa setelah dilunasi biaya perangko langsung 

diserahkan kebagian antaran tanpa berita terima. 

Sedangkan proses dari kantor besar ke kantor cabang yaitu, dari kantor 

pemerikasa disortir sesuai dengan alamat masing-masing perkecamatan, setelah 

disortir dan setelah dibukukan, baru diserahkan kebagian yang menyalurkan ke 

kantor cabang-cabang. 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

3.1 Sejarah PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar Jember 

PT. Pos Indonesia (Persero) Jember didirikan dengan tujuan untuk 

menyelanggarakan pelayanan jasa bagi masyarakat luas di kota jember dan 

sekitarnya. Menghadapi pertumbuhan dunia usaha yang semakin marak dan penuh 

persaingan, pemerintah memberdayakan BUMN (Badan Usaha Milik Negara) 

yang di pandang sudah mampu untuk mengelola perusahaan sendiri. Dalam hal 

lain, PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar Jember didirikan dengan 

tujuan yang berdasarkan sifat, maksud dan tujuan sesuai dengan yang tercantum 

pada PP No. 24 Tahun 1984 tentang pos dan giro pasal 5 bagian ketiga yaitu 

sebagai berikut : 

1. Sifat usaha dari perusahaan adalah menyediakan pelayanan bagi masyarakat 

umum dan sekaligus memupuk keuntungan berdasarkan prinsip pengelolaan 

perusahaan. 

2. Maksud perusahaan adalah menyelenggarakan kemanfaatan umum berupa 

jasa yang bermutu dan memadi bagi pemenuhan keinginan hidup orang 

banyak, serta turut aktif melaksanakan dalam menunjang pelaksanaan 

kebijakan dan program pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan 

pada umumnya. 

3. Tujuan perusahaan adalah membangun, mengembangkan dan mengesahkan 

pelayanan pos dan giro dalam arti seluas-luasnya guna mempertinggi 

kelancaran hubungan masyarakat untuk menunjang terlaksananya 

pembangunan. 

3.1.1 Kantor Pos Cabang (Branch Office) 

Kantor pos cabang adalah kantor yang mengurus kepentingan suatu 

perusahaan (instasi) di tempat lain atau yang kedudukannya berada di bawah 

kantor pusat. Kantor Pos Besar Jember memiliki 33 buah Kantor Pos cabang yang 

tersebar diseluruh kota jember, antara lain: 

Tabel 3.1 Kantor Pos Cabang yang tersebar diseluruh Kota Jember, 
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1. KCP Ajung 12. KCP Ledokombo 23. KCP Sumberjambe 

2. KCP Ambulu 13. KCP Mayang 24. KCP Sumbersari 

3. KCP Jelbug 14. KCP Mumbusari 25. KCP Tanggul 

4. KCP Balung 15. KCP Panti 26. KCP Tempurejo 

5. KCP Bangsalsari 16. KCP Patrang 27. KCP Umbulsari 

6. KCP Gumukmas 17. KCP Kasiyan 28. KCP Wuluhan 

7. KCP Jenggawah 18. KCP Rambipuji 29. KCP Puger 

8. KCP Jombang 19, KCP Semboro 30. KCP Arjasa 

9. KCP Kalisat 20. KCP Sempolan 31. KCP Jember-Unej 

10. KCP Kaliwates 21. KCP Sukowono 32. KCP Wirolegi 

11. KCP Kencong 22. KCP Sumberbaru 33. KCP Gebang 

Sumber : PT. Pos Indonesia, 2019 

3.1.2 Kedudukan PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar Jember 

PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar Jember merupakan bagian 

dari pos cabang besar yang beralamat di Jl. Sudirman No.5 Jember kode pos 

68100, Jenis kantor Pos Cabang Jember ini ialah Kantor pemeriksa yang 

bertanggung jawab menaungi wilayah Besuki di antaranya kantor cabang Jember, 

Bondowoso, Situbondo, dan Banyuwangi. Berada di bawah naungan Regional VII 

Surabaya ,60004. 

3.1.3 Visi, Misi dan Logo PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar  Jember 

PT. Pos Indonesia (Persero) perusahaan di bidang usaha jasa layanan ini 

memiliki visi dan misi sebagai berikut : 

1. Visi 

PT. Pos Indonesia senantiasa berupaya untuk menjadi penyedia sarana 

komunikasi kelas dunia yang peduli terhadap lingkungan yang dikelola oleh 

Sumber Daya Manusia yang profesional sehingga mampu memberikan 

layanan yang terbaik bagi masyarakat serta tumbuh dan berkembang sesuai 

konsep bisnis yang sehat. 

2. Misi 

a. PT. Pos Indonesia penyedia sarana komunikasi yang andal dan terpercaya 

bagi masyarakat dan pemerintah yang berguna untuk menunjang 
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pembangunan Nasional serta memperkuat persatuan dan kesatuan bangsa dan 

negara. 

b. PT. Pos Indonesia mengembangkan usaha bertumpu pada peningkatan mutu 

pelayanan melalui penarapan IPTEK tepat guna untuk mencapai kepuasan 

pelanggan serta memberi nilai tambah yang optimal untuk karyawan, 

pemegang saham, masyarakat, dan mitra kerja. 

3. Logo PT. Pos Indonesia (Persero) 

Logo bagi suatu perusahaan dapat dijadikan sebagai ciri atau gambaran dan 

indentitas perusahaan tersebut. Suatu perusahaan dengan mimiliki logo juga 

dapat menunjukan bahwasannya perusahaan tersebut bergerak pada bidang 

tertentu. Bentuk dan logo sendiri tergantung dari kebijakan perusahaan dan 

sesuai dengan apa yang menjadi tugas perusahaan tersebut. Perusahaan PT. 

Pos Indonesia (Persero) memiliki logo salah satu lambang sendiri tergantung 

dari kebijaksanaan perusahaan dan sesuai dengan apa yang menjadi tugas 

perusahaan tersebut. Perusahaan PT. Pos Indonesia (Persero) memili logo 

sebagai salah satu lambang perusahaan. 

 

 

Gambar 3.1 : Logo PT. Pos Indonesia (Persero) 

Sumber : PT. Pos Indonesia (Persero) Tahun 2019 

Arti logo Pos Indonesia : 

1. Gambar merpati yang seolah-olah sedang terbang mengelilingi dunia dengan 

kecepatan tinggi, melambangkan bahwa Pos Indonesia diharapkan bisa 

menguasai (memimpin) usaha perposan di dunia internasional. 
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2. Bola dunia melambangkan perputaran dunia, kekekalan dan adanya 

hubungkan yang terjalin antar negara (hubungan yang bersifat imternasional). 

3. Warna jingga yang terdapat di gambar merpati dan bola dunia menunjukkan 

bahwa Pos Indonesia (warna jingga memiliki arti penting serta perlu di 

perhatikan, seperti yang terdapat di pembatas-pembatas jalan, pakaian 

pendaki gunung, seragam para penerbang dan lain sebagainya). 

4. Tulisan “POS INDONESIA” dengan tipografi blod ini memberikan ketegasan 

indentitas perusahaan dan juga identitas Negara, tulisan ini berada di bawah 

gambar merpati yang sedang mengelilingi dunia dengan kecepatan tinggi. 

Karena logo ini ingin menunjukan bahwa Pos Indonesia “Untuk Anda Kami 

Ada” yang ditulis dengan huruf latin (tegak bersambung) memperlihatkan 

keluwesan. 

5. Tagline 

Kami Membawa Misi.. 

6. Kredo 

a. Sumber daya ada batasnya, tetapi kreativitas tak terbatas. 

b. Dengan iman kepada Tuhan dan persatuan, kita menuju kejayaan. 

7. Tujuan Perusahaan 

PT. Pos Indonesia mempunyai tujuan memastikan pengontrolan dapat 

dilakukan baik oleh pihak konsumen sendiri, pengontrolan ini memerlukan 

biaya investasi yang cukup besar dalam usaha memodernisasi dan tidak 

tergantung pada "HUMEN RESOURCES" yang terlalu besar. Namun turnover 

yang akan diterima dipastikan akan lebih besar karena tujuan utama dari 

sistem ini mengembalikan kepercayaan masyarakat dan pada akhirnya untuk 

membuat masyarakat Indonesioa loyal menggunakan PT. Pos Indonesia. 

3.1.4 Tugas dan Fungsi PT. Pos Indonesia (Persero) 

PT. Pos Indonesia (Persero) adalah suatu Badan Usaha Milik Negara 

(BUMN) yang bergerak dalam bidang bisnis jasa antaran. Tujuan yang ingin 

dicapai adalah membangun dan mengembangkan usaha pelayanan pos dan giro 

guna memperlancar hubungan masyarakat untuk menunjang terlaksananya 

pembangunan nasional. Supaya tujuan dapat tercapai dengan baik, maka PT. Pos 
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Indonesia (Persero) seharusnya mempunyai tugas dan fungsi yang jelas sehingga 

masyarakat atau pengguna jasa tidak kecewa dengan pelayanan yang ada. 

Adapun tugas dan fungsi PT. Pos Indonesia (Persero) adalah sebagai berikut : 

1. Tugas: 

a. Penyelenggaraan dan pelayanan pos dan giro, baik yang berhubungan dengan 

negeri maupun luar negeri. 

b. Perencanaan pembangunan, perluasan sarana pos dan giro 

c. Melayani masyarakat dalam jasa antaran. 

2. Fungsi: 

a. Pelayanan kepada masyarakat dalam bidang ilmu penyelenggaraan lalu lintas 

barang, contoh : Pelayanan paket pos. 

b. Melayani masyarakat umum dalam bidang penyelenggaraan lalu lintas berita, 

contoh : Pelayan surat menyurat. 

c. Pelayanan masyarakat pemberian pembayaran pensiunan dan tabanas, contoh 

: Pelayanan pemberian pensiunan ABRI dan Guru. 

d. Pelayanan kepada masyarakat umum dalam melayani lalu lintas uang, contoh 

: Pelayanan pengiriman dan penerima wesel. 

 

3.2 Struktur Organisasi 

Struktur organisasi merupakan suatu kerangka (framework) pembagian 

tanggung jawab fungsional kepada unit-unit organisasi yang dibentuk untuk 

melaksanakan kegiatan-kegiatan pokok perusahaan. Struktur organisasi di PT. Pos 

Indonesia (Persero) Jember digambarkan dalam bentuk struktur organisasi garis, 

dimana dalam organisasi ini wewenang dari pucuk pimpinan dilimpahkan kepada 

pejabat umum yang bertugas sebagai koordinator operasional (manajer 

operasional) dari berbagai kepala bagian (supervisor). Setiap supervisor 

memberikan wewenang kepada staf-staf dibawahnya untuk melaksanakan tugas 

sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan. Untuk lebih jelasnya gambar 

struktur organisasi PT. Pos Indonesia (Persero) Jember disajikan pada gambar 3.2. 

Struktur Organisasi yang digunakan oleh PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos 

Besar Jember adalah bentuk organisasi lini dan staf, karena pelimpahan 
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wewenang dalam organisasi ini berlangsung dari Kepala Kantor Pos hingga 

pimpinan Kepala Kantor Pos cabang. 

Struktur organisasi PT. Pos Indonesia (Persero) Jember disajikan pada 

gambar 3.2. Struktur Organisasi yang digunakan oleh PT. Pos Indonesia (Persero) 

Kantor Pos Besar Jember: 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   

 

 
 

Gambar 3.2 : Struktur Organisasi PT. Pos Indonesia (Persero) Jember 

Sumber : PT. Pos Indonesia  (Persero) Jember Tahun 2019. 
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3.2.1 Deskripsi Jabatan 

Deskripsi jabatan PT. Pos Indonesia (Persero) Jember adalah sebagai 

berikut : 

1. Kepala Kantor Pos 

a. Mengelola dan memimpin kegiatan sesuai dengan fungsi dan tugas PT. Pos 

Indonesia (Persero) Jember agar berdaya guna dan berhasil 

b. Mewakili direksi PT. Pos Indonesia (Persero) Jember dalam hubungan 

dengan pihak luar 

c. Melakukan pemeriksaan secara rutin dan periodik 

d. Bertanggung jawab terhadap kelancaran jalannya perusahaan 

e. Memberi masukan kepada Wilayah Usaha Pos atas penetapan sasaran 

keuangan dan operasional kantor pos 

f. Menetapkan progam pemasaran kantor pos untuk diusulkan kepada Wilayah 

Usaha Pos  

g. Memberi masukan kepada Wilayah Usaha Pos atas strategi pemasaran, serta 

kentetuan tarif dan transfer price yang ditetapkan oleh Kantor Pusat. 

2. Wakil Kepala Kantor Pos 

a. Menunjang semua kegiatan perusahaan 

b. Menunjang dua operasional perusahaan 

c. Mengumpulkan data kegiatan usaha atau operasi perusahaan dan kegiatan 

menunjang lainnya 

d. Memantau semua laporan pendapatan baik untuk keperluan informasi atau 

koordinasi. 

3. Manajer Keuangan 

a. Mengatur arus kas masuk dan keluar, dengan prinsip pada tingkat likuiditas 

yang tepat dan wajar 

b. Memastikan pelaksanaan ketentuan keuangan yang sudah ditetapkan kantor 

pusat 

c. Mengawasi dan mempersiapkan gaji para pegawai 

d. Melaksanakan rekonsiliasi, koordinasi dengan instasi yang terkait 

e. Melaksanakan pembayaran tagihan kantor pos 
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f. Melaksanakan verifikasi penerimaan dana dari tagihan kantor pos. 

4. Manajer SDM (Sumber Daya Manusia) 

a. Mengkoordinir staff bagian SDM untuk kelancaran tugas masing-masing staff 

b. Mempersiapkan naskah atau dokumen yang diperlukan kepala kantor serta 

membuat konsep surat menyurat untuk diperiksa dan di tanda tangani kepala 

kantor 

c. Melakukan rekrutmen karyawan sesuai dengan persetujuan wilayah usaha pos 

d. Memeriksa pelaporan dan penyetoran PPH bulanan dan tahunan pegawai dan 

pensiunan 

e. Melakukan perhitungan kebutuhan karyawan tetap dan kontrak untuk 

memenuhi pencapaian sasaran kantor pos 

f. Memelihara administrasi penggajian dan fasilitas lainnya 

g. Mengelola dan memelihara administrasi data SDM 

5. Manajer Akuntasi 

a. Melaksanakan proses akuntasi yang meliputi penyusunan laporan keuangan, 

neraca dan laba rugi 

b. Penyusunan pelaksanaan teknologi sistem. 

6. Manajer Teknologi dan Sarana 

a. Melakukan perhitungan dan pemenuhan kebutuhan peralatan komputer, 

sarana dan prasarana untuk mendukung kelancaran kegiatan operasi dan 

tercapainya sasaran 

b. Memantau kelancaran operasi sistem dan teknologi 

c. Melaksanakan instalasi sistem dan teknologi 

d. Melaksanakan pengelolahan dan pemeliharaan peralatan-peralatan komputer 

dan sarana kantor pos. 

7. Manajer Pelayanan 

a. Memastikan pelayan SOP layanan di counter 

b. Mengelola kegiatan pelayanan pelanggan pada counter layanan keuangan, 

filateli dan penjualan postal item 
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c. Melakukan verifikasi transaksi harian pada counter layanan keuangan, filateli 

dan penjualan postal item dengan Accounting supervisor dan Finance 

supervisor. 

8. Manajer Solusi TI (Teknologi Informasi) 

a. Mengelola teknologi informasi dan sistem komputer 

b. Membuat dan atau implementasi semua sistem dan aplikasi 

c. Memberikan rekomendasi tentang solusi sistem informasi dan pendukungnya 

d. Mengawasi dan melakukan perawatan pada TI (Teknologi Informasi). 

9. Manajer Pemasaran dan Pengembangan Outlet 

a. Melakukan penawaran layanan keuangan pada calon pelanggan korporat dan 

mitra kantor pos 

b. Melaksanakan pengembangan dan pembinaan pelanggan korporat dan mitra 

kantor pos 

c. Memproses pengiriman jasa dan tarifnya bisa dinegoisasi sesuai dengan 

perjanjian kerja sama (PKS) yang telah disepakati 

d. Mencari customer atau pelanggan yang ingin menggunakan jasa pelayanan 

pos 

10. Manajer Audit dan Manajemen Resiko 

a. Mengatasi kebijakan audit, menngarahkan dan mengawasi pelaksanaan fungsi 

teknis dan fungsi organisasi audit  

b. Menguji seluruh tingkat manajemen dan mengurus sumber-sumber milik 

kantor pos dan prosedur yang telah digariskan. 

11. Manajer Proses dan Transportasi 

a. Memeriksa dan mengawasi jalannya distribusi pengiriman  

b. Melakukan pengaturan tugas sopir dan kelancaran alat transportasi 

c. Mengkoordinasi alur distribusi 

d. Membuat dan mengirimkan laporan mengenai keluar masuknya transportasi 

pengangkut dan memastikan sesuai dengan peraturan di kantor pos. 

12. Manajer Pengawasan Unit Pelayanan Luar 

a. Memastikan pelayanan SOP pelayanan pertanyaan dan keluhan pelanggan 

layanan mail, parcel dan logistic 
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b. Mengawasi jalannya proses pengumpulan surat, paket maupun jasa keuangan 

di loket dan menangani masyarakat sesuai peraturan dari kantor pos. 

13. Manajer Antaran 

a. Memastikan pelaksanaan SOP (Standart Operational Procedure) antaran 

surat, paket dan wesel 

b. Menyusun pola operasi antaran surat, paket pos dan wesel diwilayahnya. 

14. Manajer Penjualan 

a. Mengkoordinir dan memeriksa hasil penjualan oleh devisi penjualan 

b. Merancang strategi dan teknik penjualan bagi staff penjualan 

c. Melakukan evaluasi lapangan. 

15. Kepala Kantor Pos Cabang 

a. Mengawasi kegiatan penjualan, keuangan, pembelian dan administrasi sesuai 

dengan aturan dari kantor pos pusat 

b. Melakukan evaluasi pengolahan data,analisis dan evaluasi atau hasil usaha 

terhadap seluruh kegiatan di kantor pos cabang 

c. Menentukan keputusan dalam mencari solusi dalam menghadapi 

permasalahan yang terjadi di kantor pos cabang. 

3.2.2 Produk PT. Pos Indonesia (Persero) 

PT. Pos Indonesia (Persero) memiliki beberapa produk layanan yang di dalamnya 

terdiri dari berbagai produk yang memiliki keunggulan masing-masing. Berikut 

adalah produk-produk yang ada dalam 4 kegiatan pokok PT. Pos Indonesia 

(Persero): 

1. Mail and Parcels 

a. Pos kilat khusus 

Pos kilat khusus adalah layanan mengirimkan surat pos serta barang berharga 

yang mengandalkan kecepatan kiriman keseluruh pelosok Indonesia. 

b. Surat pos biasa (standart) 

Surat Pos biasanya adalah layanan pengiriman dokumen, surat dan kartu pos 

untuk semua lapisan masyarakat menggunakan prangko sesuai dengan tarif 

yang berlaku untuk wilayah tertentu. Kemudahan akses dan jangkauan 

pelayanan. 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


24 

 
 

c. Pos Express 

Pos Express adalah layanan istimewa dari PT. Pos Indonesia untuk kota 

tujuan tertentu di Indonesia yang mengedepankan akurasi pengiriman cepat, 

tepat dan mudah dilacak dengan harga kompetentif. 

d. EMS (Express Mail Service) 

EMS (Express Mail Service) adalah layanan premium untuk pengiriman 

surat, dokumen dan barang ke luar negeri. 

e. Admail 

Admail adalah layanan pengolahan essesial mail, advertising mail, hybrid 

mail dan direct mail lainnya meliputi: layanan percetakan digital production 

dan delivery melalui one stop service untuk billing account statement, 

rekening koran dan lainnya. 

2. Financial service 

a. Pospay 

Pospay adalah layanan yang memudahkan pembayaran tagihan dan angsuran 

yang dapat anda lakukan di kantor pos yang tersebar diseluruh pelosok 

Indonesia. 

b. Wesel Pos 

Wesel pos adalah layanan pengiriman dan penerimaan uang yang 

memberikan solusi terhadap kecepatan, ketepatan dan keamanan kiriman 

uang anda baik secara domestik Nasional maupun luar negeri Internasional. 

1) Layanan Domestik (Nasional) 

a) Wesel Pos Instan 

Wesel Pos Instan adalah layanan wesel pos dengan waktu tempuh real time, 

pembayaran menggunakan PIN dan NTP yang dikirimkan lansung oleh 

pengirim kepada penerima. 

b) Wesel Pos Prima 

Wesel Pos Prima adalah layanan wesel pos yang menggunakan surat 

pemberitahuan, diantar oleh kantor pos tujuan kepada penerima. 
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c) Wesel Pos Kemitraan 

Wesel Pos Kemitraan adalah layanan wesel pos hasil kerja sama dengan 

pihak lain, dilakukan dengan suatu perjanjian kerjasama dengan tarif dan 

layanan sesuai dengan kesepakatan. 

2) Layanan Luar Negeri (Internasional) 

Western union, Internasional Express Money Order (EMO), Internasional Money 

Order (IMO), BNI Wesel PIN, Wesel Instan BCA, Wesel Instan BSM dan 

Wesel Instan CIMB Niaga. 

c. Giro Pos 

Giro Pos adalah sarana transaksi antar rekening, baik dari satu rekening ke 

satu rekening maupun ke banyak rekening lainnya. Dan setoran tunai ke 

dalam rekening. Pengambilan uang tunai menggunakan Cekpos dan Slip 

Penarikan. 

d. Find Distribution 

Find Distribution adalah layanan penyaluran dana dari perusahaan dana tau 

lembaga untuk masyarakat many to one secara one stop service untuk billing 

account statement, rekening koran dan lainnya. 

e. Bank Chanelling 

Meliputi tabungan dan penyaluran kredit untuk pensiunan oleh mitra kredit 

pensiunan Bank dan Koperasi. 

f. Western Union 

Western Union adalah jasa pengiriman uang antar negara di dunia secara 

cepat. 

3. Related Business 

a. Filateli. 

b. Property. 

c. Agen pos. 

d. Post shop. 

4. E-Commers 

a. Galeri pos. 

b. Mobile pospay. 
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3.3 Kegiatan Pokok PT. Pos Indonesia (Persero) Jember 

PT. Pos Indonesia (Persero) Jember merupakan perusahaan yang bergerak 

di bidang jasa dalam pengantaran paket, surat dan jasa keuangan. Kegiatan pokok 

sendiri terdapat 2 (dua) macam diantara yaitu jasa pengiriman surat dan paket 

(mail and parcell), dan jasa keuangan (financial services). PT. Pos Indonesia 

(Persero) Jember juga melayani penyewaan properti yang dimiliki oleh kantor pos 

Jember. 

3.3.1 Jasa Pengiriman Surat dan Paket 

Kegiatan pokok surat dan paket diantaranya sebagai berikut : 

1. Melayani jasa pos express, pos kilat khusus, surat pos biasa (standart), EMS, 

dan admail. 

2. Melayani pelanggan baik ritel maupun korporat. 

3.3.2 Jasa Keuangan 

Kegiatan pokok jasa keuangan sebagai berikut : 

1. Melayani pembayaran lewat pospay 

2. Melayani pengiriman wesel pos instan 

3. Melayani transfer uang melalui giro pos 

4. Melayani jasa westren union 

5. Melayani transfer uang lewat Bank Chanelling 

6. Melayani pelanggan baik ritel maupun korporat. 

3.3.3 Properti 

1. Melayani penyewaan lahan kosong 

2. Melayani penyewaan bilboard 

3. Melayani penyewaan mading iklan 

 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

Kegiatan bagian yang dipilih adalah mengetahui atau memahami, dan 

membantu Prosedur Pelaksanaan Pengiriman Paket pada PT. Pos Indonesia 

(Persero) Kantor Pos Besar Jember. Dalam kegiatan PKN, penulis berada pada 

posisi sebagai berikut: 
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1. Membantu proses scan barcode paket pos sesuai manifest dan mensortir 

kiriman Paket dan Surat untuk diserahkan kepada kurir antar kiriman. 

2. Melakukan input data Retur kiriman. 
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BAB 5. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) yang di laksanakan 

pada PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar Jember, maka dapat ditarik 

kesimpulan dalam Prosedur Pelaksanaan Pengiriman Paket pada PT. Pos 

Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar Jember yaitu sebagai berikut: 

1. Prosedur Pelaksanaan Pengiriman Paket pada PT. Pos Indonesia (Persero) 

Kantor Pos Besar Jember. 

a. Prosedur pelaksanaan pengiriman paket pos pada Kantor Pos Jember dimulai 

dengan pengisian formulir pengiriman–pengiriman paket, penimbangan 

paket, penentuan tarif, dan dilanjutkan dengan pengisian daftar pengantar 

kiriman sesuai dengan kota tujuan, kemudian dibuatkan label kantong. 

Pelaksanaan pengiriman paket pos tersebut, harus sesuai dengan ketentuan 

yang ada, apabila terjadi kesalahan maka paket pos tersebut tidak akan 

sampai pada tujuan. 

b. Setiap konsumen yang mengajukan keluhan atau pengaduan komplain akan 

melewati beberapa tahap dari tahap penyampaian oleh konsumen kepada 

petugas customer service, tahap identifikasi jenis paket yang dikeluhkan oleh 

konsumen atas keterlambatan, tahap pelcakan yang akan dilakukan oleh 

petugas customer service baik dibantu oleh back office atau tidak, kemudian 

tahap konfirmasi kepada konsumen. 

2. Kegiatan Selama PKN (Praktek Kerja Prakter) pada PT. Pos Indonesia 

(Persero) Kantor Pos Besar Jember. 

a. Membantu proses scan barcode paket pos 

Dalam kegiatan PKN penulis membantu proses berjalannya scanning 

paket yang ditempatkan pada bagian Manajer Antaran untuk membantu 

proses scanning paket kepada para kurir. Dalam pelaksanaan scanning 

digunakan untuk mencocokan paket dengan data manifest bahwa paket 

tersebut sudah ke tangan kurir antaran yang sesuai dengan lokasi antaran 

kurir. 
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b. Melakukan input data Retur kiriman. 

Dalam kegiatan PKN penulis membantu pelaksanaan input data pada 

bagian reporting/pelaporan stastus kiriman surat retur. Pada kegiatan 

reporting/pelaporan penulis ditempatkan pada mematikan status/mencatat 

surat retur. Periksa resi dan masukkan nomor barcode misal penerima siapa 

(keterangan ada beberapa pilihan), apa hubungan dengan kiriman tersebut, 

nama yang bertanggung jawab menerima paket dengan mencantumkan tanda 

tangan dan nama jelas si penerima kemudian resi dan data disimpan dikantor 

terima/kantor asal untuk paling lama 2 bulan terhitung sejak tanggal 

pengeposan, penyimpanan kurang lebih 1 tahun dan sesudahnya dapat 

dimusnahkan atau dipotong. 

3. Alternatif Solusi 

Tindakan  yang dilakukan PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Besar 

Jember yaitu apabila terjadinya keluhan konsumen atas keterlambatan 

datangnya paket konsumen tersebut dengan melacak keberadaan paket 

konsumen dengan mengakses website i-pos atau secara manual seperti 

menelpon bagian kantor luar daerah yang menjadi tujuan paket dikirim 

seperti ketua tim pengantar (antaran) berkoordinasi mengenai keberadaan 

paket tersebut, dan apabila terjadi gangguan sinyal internet maka customer 

service langsung menghubungi bagian back office untuk koordinasi mengenai 

paket konsumen yang komplain agar bagian back office melacak secara 

manual biasanya terlebih dahulu menghubungi kurir antaran sesuai alamat 

kiriman paket tersebut dan apabila sudah diselesaikan kemudian meminta 

permohonan maaf kepada konsumen akibat kurang nyamannya pelayanan 

yang diberikan secara sengaja ataupun tidak disengaja, memberikan 

konfirmasi keberadaan paket konsumen secara jelas dan sesuai fakta yang 

ada. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 2 Surat Persetujan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 3 Surat Permohonan Nilai Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 4 Lembar Penilaian Prakter Kerja Nyata 
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Lampiran 5 Absensi Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 6 Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi Bimbingan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 8 Sertifikat Pelatihan Pelaksanaan MSDM 
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Lampiran 9 Sertifikat Kompetensi Pelaksanaan MSDM 
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Lampiran 10 Hasil Toefl 
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Lampiran 11 Entry data pelanggan 

 

Lampiran 12 Resi bagi pengirim 
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Lampiran 13 Dokumen Manifest Serah 

 

Lampiran 14 Carik Pp 9 
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Lampiran 15 Dokumen carik R 7 Kirim 

 

Lampiran 16 Dokumen Carik R 7 Terima 
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Lampiran 17 Dokumen Manifest Kiriman 

 

Lampiran 18 Resi pengiriman berhasil ke penerima 
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Lampiran 19 Panggilan untuk penerima (X 13) 

 

Lampiran 20 Form Keluhan Kiriman Pos Website resmi PT. Pos Indonesia 
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Lampiran 21 Form Kofirmasi Keluhan Website resmi PT. Pos Indonesia 

 

Lampiran 22 Website resmi PT. Pos Indonesia 
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Lampiran 23 Resi pengiriman pada paket pos 

 

Lampiran 24 Bukti Terima Kiriman (retur) 
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