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1.1 Alasan Pemilihan Judul

Setiap jenis kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan baik pada
perusahaan industri maupun perdagangan tentu menginginkan keuntungan yang
maksimal , sebab keuntungan sebagai tolak ukur produksi dan berhasil tidaknya
perusahaan dalam menjalankan usahanya. Perusahaan mempunyai tujuan yaitu
mendapatkan keuntungan dan mempertahankan usahanya dalam jangka pendek
maupun jangka panjang. Agar tujuan tersebut dapat berjalan dengan baik dan
lancar maka fungsi administrasi memegang peranan penting dalam merelisasikan
tujuan perusahaan, salah satunya adalah administrasi pergudangan,

Administrasi pergudangan pada sebuah perusahaan merupakan hal yang
sangat penting, disebabkan perusahaan tersebut dapat mengetahui jumlah
penerimaan dam pegeluaran barang hasil dari produksi yang dilakukan oleh
perusahaan tersebut.

Persediaan itu sendiri sebagai aktiva yang meliputi barang-barang milik
perusahaan dengan maksud untuk dijual dalam suatu periode. Usaha yang normal
atau persediaan yang masih dalam proses produksi.(Sofyan Assauri. 1978:176)
Persedian barang merupakan suatu hal yang harus ada dalam perusahaan untuk
menunjang kelangsungan usaha yang di jalan. Semua perusahaan industri maupun
perusahaan perdagangan selalu penyimpan dan pengamanan bahan baku yang
diperlukan. 'Tujuannya agar perusahaan selalu mempunyai persedian bahan baku
dengan jumlah yang cukup dalam menjalankan usahanya. Untuk perusahaan
menengah dan perusahaan besar mempunyai perbedaan dalan hal persediaan
bahan baku di sesuaikan dengan jenis usaha dan kapasitas perusahaan itu sendiri.

Masalah persediaan bahan baku tidak lepas dari masalah pergudangan.
Gudang seperti yang kita ketahui adalah tempat penyimpanan dari persediaan
barang yang dimiliki oleh perusahaan. Sedangkan menurut definisinya

pergudangan adalah usaha agar suatu barang dapat dilindungi dari kerusakan

1
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dengan menyimpannya pada suatu tempat tertentu untuk dijual atau konsunsi
sendiri di masa mendatang maupun pada saat barang sukar di
peroleh.(Manullang. 1991:185)

Agar masalah persediaan barang yang ada di gudang terlaksana dengan
baik, maka diperlukan suatu usaha untuk mengaturnya maka perusahaan harus
mempunyai administrasi pergudangan. Adanya administrasi pergudangan akan
lebih mudah untuk melakukan pengaturan keluar dan masuknya barang yang
diperlukan perusahaan dalam melakukan proses produksi.

PT. Perkebunan Nusantara X (persero) Ajong-Gayasan Jember bergerak
dalan bidang perkebunan, memproduksi produk berupa tembakau yang
memerlukan suatu sistem pergudangan yang sangat baik. Kelancaran sistem
pergudangan berpengaruh besar terhadap lancar tidaknya mekanisme kegiatan
unit-unit lain. Gudang mempunyai tugas menerima dan menyimpan barang baik
berupa bahan baku maupun barang hasil proses produksi perusahaan yang
kemudian mengeluarkannya untuk dibawa bagian distribusi atau bagian yang lain.
Maka dibutuhkan administrasi yang sangat memadai untuk menunjang kelancaran
proses produksi tembakau agar mencapai tujuan yang diharapkan PT. Perkebunan
Nusantara X (persero) Ajong-Gayasan Jember.

Mengingat pentingnya masalah pergudangan dalam perusahaan, penulisan
laporan Praktek Kerja Nyata penulis mengambil judul “PELAKSANAAN
ADMINISTRASI PERGUDANGAN TEMBAKAU PADA PT. PERKEBUNAN
NUSANTARA X (PERSERO) AJUNG - GAYASAN JEMBER”,

1.2 Tujuan dan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a.  Untuk mengetahui tata cara pelaksanaan administrasi pergudangan
tembakau oleh PT. Perkebunan Nusantara X (persero) Ajung-Gayasan
Jember.
b.  Untuk memperoleh pengalaman kerja dalam pelaksanaan adaministrasi

pergudangan.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
a.  Untuk menerapakan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh dan
membandingkannya dengan praktek dilapangan.
b.  Untuk menambah bekal dan pengalaman kerja, agar dapat Icbih terampil

didalam menghadapi pekerjaan sesungguhnya.

1.3 Obyek dan Ja‘ngka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Obyek pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di PT. Perkebunan
Nusantara X (persero)Ajong — Gayasan Jember Jalan Thamrin No 143 | Desa

Ajung, kecamatan Ajong ,kabupaten Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata berlangsung selama 22 hari mulai
tanggal 1 Agustus 2002 sampai dengan tanggal 22 Agustus 2002 dan disesuaikan
dengan jam kerja yang berlaku perusahaan. Adapun jam kerja pada PT.

Perkebunan Nusantara X (persero) sebagai berikut :

Senin- Sabtu :07.30 - 16.00 WIB
Istirahat :13.00 - 14.00 WIB
Jum’at :07.30 -16.00 WIB
Istirahat :11.00 - 13.00 WIB

1.4 Bidang Ilmu

Bidang ilmu ini merupakan suatu landasan atau pedoman dalam rangka
Praktek Kerja Nyata yang tentu ada hubungannya dengan masalah obyek yang
dituju dan bidang ilmu yang dijadikan sebagai landasan yaitu Manajemen

Produksi / Operasi dan Pengantar Manajemen.
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1.5 Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Kegiatan praktek kerja nyata yang dilakukan adalah sebagai berikut:

Tanggal

Kegiatan

1 Agustus 2002

2 Agustus 2002

3 Agustus 2002

4 Agustus 2002
5 Agustus 2002

610 Agustus 2002

11 Agustus 2002
12-16 Agustus 2002
17-18 Agustus 2002
19-21 Agustus 2002
22 Agustus 2002

Perkenalan dengan pimpinan beserta para staf karyawan_
PT. Perkebunan Nusantara X Ajong

Menerima penjelasan secara umum PT. Perkebunan
Nusantara X Ajong

Menerima penjelasan tentang pergudangan tembakau olch
Bapak Sumoko Hadi, SE.

LIBUR

Melaksanakan praktek langsung tentang administrasi
pergudangah

Membantu pencatatan dan pengecekan tembakau
romposan dari gudang pengering

LIBUR

Membantu pencatatan ke buku pengebalan/pengepakan
LIBUR

Membantu pengisian formulir mutasi tembakau

Penutupan praktek kerja nyata
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2.1 Pengertian Administrasi

Suatu perusahaan yang ingin sukses pasti mempunyai administrasi yang
menunjang kegiatan perusahaan, dalam hal ini yang dimaksud  adalah
administrasi. Administrasi pada perusahaan atau badan usaha merupakan kegiatan
catat mencatat yang berfungsi sebagai data perusahaan pada masa yang akan
datang.

Dalam setiap instansi pemerintah atau perusahaan swasta mempunyai
pucuk pimpinan tertinggi sampai tingkat karyawan terbawah terdapat adminstrasi
yang sederhana sekalipun sampai adminstrasi yang terperinci untuk membantu
kelancaran aktivitas dari instansi pemerintah atau perusahaan tersebut.

Perkataan,istilah dari pengertian administrasi yang kita kenal sekarang di
Indonesia berasal dari Eropa Barat atau Eropa Kontinental. Melalui periode
penjajahan Belanda dimana Belanda merupakan salah satu bangsa Eropa Barat.

Istilah administrasi yang berasal dari Jerman dan bahasa belanda yaitu,
ADMINSTRATIE . Administratie adalah menunjukan kegiatan orang dibidang
pembukuan, pencatatan, surat menyurat, arsip, ekspedisi, dan semacam itu
menjadi tugas tata organisasi.

Menurut Pendapat ( Soekarno K, Drs :1989:9 ) pengertian administrasi
mengandung dua arti yaitu :

I. Administrasi dalam arti sempit

Administrasi berarti tata usaha (administratie) atau office work yaitu
kegiatan yang meliputi tulis- menulis, mengetik, korespondensi,
kearsipan dan sebagainya.

2. Administrasi dalam arti luas

Dalam arti luas administrasi dapat ditinjau dari tiga sudut, yaitu :
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a. sudut proses
Administrasi merupakan suatu keseluruhan proses yang dimulai
dari proses pemikirian, proses perencanaan, proses pengaturan,
proses penggerakan, proses pengawasan atau pengendalian sampai
proses pencapaian tujuan.

b. sudut fungsi dan tugas
Administrasi berarti keseluruhan tindakan atau aktivitas yang mau
tidak mau harus dilakukan dengan sadar oleh seseorang  atau
kelompok orang yang berkedudukan sebagai administrator atau
manajemen puncak suatu arganisasi.

c. sudut kepranataan (instution)
Administrasi yang dimaksud adalah lembaga yaitu sekelompok
orang yang secara tertentu melakukan aktivitas untuk mencapai
tujuan tertentu.

Dari uraian diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa administrasi adalah
proses penyelenggaran kerja untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan ataau
dengan kata lain di dalam keadaan bagaimanapun dan dimanapun asalkan ada
kegiatan kerja dan tujuan kerja yang hendak dicapai selalu ada administrasi.
Beberapa hal yang penting di dalam administrasi yang perlu diperhatikan, yaitu :

a. Adanya sekelompok orang yang melakukan tugas.
b. Adanya tugas yang harus dilaksanakan dalam mencapai suatu tujuan,
¢. Adanya suatu sember yang dapat dipergunakan dan dikelola berupa dana,

waktu dan peraturan.

2.2 Pengertian Administarasi Pargudangan

Administrasi pergudangan merupakan kegiatan penataan data-data dan
informasi yang berhubungan dengan aktivitas pergudangan secara prosedural dan
sistematis (dari awal sampai akhir alur pergudangan ) yang nantinya dapat
mempermudah  pihak pimpinan perusahaan dalam mengambil keputusan.

Sedangkan pengertian dari pergudangan itu sendiri : “Pengamanan barang-


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

7

barang selama dibutuhkan *“(Drs Basu swasta DH :19§£319). Ada yang
mendefinisikan pergudangan adalah ruangan atau tempat untuk menyimpan
barang baik tertutup atau terbuka, di darat, diatas air tidak di kunjungi umum serta
memenuhi syarat-syarat yang ditetapkan dalam undang-undang,(Manullang
:1988:90). Adanya pergudangan merupakan pengaman yang penting untuk barang-
barang yang belum jadi maupun barang yang sudah jadi. Sehingga pihak
perusahaan menjamin aktivitas dalam pergudangan demi kelancaran perusahaan.
Seperti kita ketahui bahwa sebelum diadakan pergudangan, pihak
perusahaan mengambil langkah dalam mengadakan perencanaan pergudangan
secara umum terlebih dahulu yang dapat dibagi menjadi enam, yaitu :
1. Gudang bahan baku merupakan tempat penyimpanan dari bahan baku yang
akan dipergunakan dalam proses produksi.
2. Gudang barang setengah jadi merupakan di dalam proses produksi tidak
sclamanya barang yang mulai diproses pada suatu saat . akan sclesai
sepenuhnya pada hari itu juga, atau pada waktu itu juga atau dalam minggu

(bulan yang sama ).

(V8]

Gudang dari perlengkapan produksi merupakan perlengkapan produksi dari

perusahaan yang yang perlu disediakan gudang tersendiri.

4. Gudang untuk alat-alat khusus merupakan beberapa perusahaan terutama yang
termasuk perusahaan mengah atau besar sering mempunyai alat-alat khusus
yang seringkali diperlukan perusahaan.

5. Gudang kantor merupakan perencanaan gudang kantor seringkali dilupakan
oleh perusahaan-perusahaan terutama industri kecil dan menengah.

6. Gudang produk akhir merupakan pada umumnya perusahaan sudah
menyelenggarakan gudang produk akhir ini.

Apabila dalam suatu perusahaan terdapat urut-urutan yang pasti scjak dari
gudang bahan baku sampai ke gudang produk akhir, maka dapat dikatakan bahwa
perusahaan tersebut telah menjalankan tugasnya sesuai dengan prosedur yang
berlaku. Baik dalam hal penyimpanan barang-barang jangka waktu pendek

maupun dalam jangka panjang.
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Dalam perusahaan peranan administrasi pergudangan sangat menenfukan
sekali dalam penyimpanan barang dengan jangka waktu tertentu. Melalui proses
penerrmaan dan pengeluaran barang untuk di proses oleh perusahaan dengan
mengelolah menjadi produk yang siap pakai serta kegiatan yang dilakukan oleh
perusahaan dalam menyusun perencanaan gudang harus pula dipikirkan keadaan
jangka panjang yang sangat berpengaruh pada waktu yang akan datang.

Mengingat pentingnya administrasi pergudangan maka pengawasan sangat
diperlukan dalam menjaga keutuhan produk. Karena apabila terjadi kerusakan |
atau cacat pada produk akan fatal akibatnya, sehingga perusahaan sendiri akan

mengalami kerugian

2.3 Pengertian Persediaan

Setiap perusahaan hendaknya selalu berhati-hati dan mempertimbangkan
dengan cermat tentang berapa besarnya persediaan barang yang harus ada. Supaya
perusahaan tetap pada posisi yang selalu siap dalam melayani  kebutuhan
perusahaan itu sendiri maupun untuk kebutuhan konsumen.

Sedangkan definisi persediaan itu sendiri meliputi semua barang dan
bahan yang dimiliki oleh perusahaan dan dipergunakan dalam proses produksi
atau dalam memberikan jasa (HA. Harding 1978:151). Persediaan barang terdiri
dari persediaan awal dan persediaan akhir, maupun sebelumnya harus
diperkirakan berapa besarnya persediaan barang yang harus ada untuk
menghindari atau memperkecil resiko yang mungkin timbul dengan adanya
persediaan itu. Untuk pimpinan perusahaan harus bisa mengambil kebijaksanaan
dalam m,entukan perputaran persediaan barang (Inventory Turn Over) untuk

setiap periodenya.

2.4 Hubungan Antara Pergudangan dan Persediaan
Pergudangan merupakan suatu hal penyimpanan barang dalam perusahaan
baik untuk menyimpan bahan baku yang dibutuhkan maupun tempat barang jadi

yang sudah dikemas atau siap dipasarkan. Sebagaimana kita ketahui bahwa fungsi
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pergudangan adalah sangat penting dalam proses produksi. Hal ini tampak jelas
pada aktivitas produksi yang dilakukan, maka bahan baku harus sudah siap
tempat atau di gudang ,demikian juga hasil produksi harus ditempatkan di gudang
sebelum terjadi transaksi atau pembelian dari pihak lain maupun pihak luar yang
melakukan kerjasama dengan perusahaan tersebut . Sehingga hubungan antara
pergudangan dengan persediaan merupakan hal kegiatan yang dibutuhkan bagi
perusahaan perdagangan maupun perusahaan industri. Sebab selama persediaan
masih dibutuhkan, aktivitas pergudangan masih berjalan terus dalam penerimaan
barang, pengeluaran barang, perawatan dan pengawasan terhadap barang-barang
yang sudah termasuk dalam gudang.

Adapun alasan diperlukan persediaan dalam suatu perusahaan karena
adanya :

a. Dibutuhkannya waktu untuk menyelesaikan operasi produksi dan untuk
memindahkan produk dari suatu tingkat proses yang lain, yang discbut
persediaan dalam proses dan pemindahaan.

b. Alasan organisasi untuk memungkinkan satu unit operasi yang secara bebas
tidak tergantung dari yang lain.

Ada beberapa hal yang menyebabkan perusahaan melakukan persediaan
barang dengan melakukan penyimpanan dalam gudang,antara lain sebagai berikut:
a. Menghilangkan resiko keterlambatan datangnya barang atau bahan-bahan

yang dibutuhkan perusahaan..

b. Untuk menumpuk bahan-bahan yang dihasikan secara musiman sehingga
dapat dipergunakan bila bahan tidak ada dalam pasaran.

¢. Mempertahankan stabilitas kegiatan perusahaan atau menjamin kelancaran
arus produksi.

d. Memberikan pelayanan kepada langganan dengan sebaik-baiknya dimana

keinginan langganan pada suatu waktu dapat dipenuhi.
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Sedangkan persediaan sendiri mempunyai arti suatu persediaan atau
inventori barang sebagai elemen utama dari modal kerja dan merupakan aktiva
yang selalu dalam keadaan berputar, dimana secara terus menerus mengalami

perubahan.

2.5 Pengertian Pengawasan Persediaan

Adapun pengertian dari pengawasan persediaan adalah suatu kegiatan
untuk menentukan tingkat dan komposisi dari persediaan parts,bahan baku, dan
barang hasil ataupun produk sehingga peusahaan dapat melindungi dengan cara
produksi dan penjualan serta kebutuhan pembelanjaan perusahaan dengan efektif
dan efisien,(Sofyan Assuri,1993:229).

Agar dapat mengatur tersedianya suatu tingkat persediaan yang optimal
untuk memenuhi kebutuhan bahan dalam jumlah, mutu dan waktu yang tepat serta
dengan biaya-biaya yang rendah,maka diperlukan pengawasan persediaan yang
memenuhi persyaratan sebagai berikut:

a. Terdapat gudang yang cukup luas dan teratur dengan pengaturan tempat
barang yang tepat.

b. Kekusaan dan tanggung jawab pada satu orang yang tepat di percaya, terutama
penjaga gudang.

¢. Suatu sistem pencatatan dan pemeriksaan atau peneriman barang,

d. Pengawasan yang mutlak atas pengeluaran barang.

¢. Pencatatan yang cukup teliti yang menunjukan jumlah yang dipesan yang

dibagikan atau dikeluarkan dan yang tersedia di gudang

2.6 Persediaan Minimum

Untuk menghindari kemungkinan kurangnya bahan baku atau persediaan
maka diperlukan suatu persediaan yang disebut dengan persediaan minimum.
Maka persediaan minimum adalah Batas jumlah persediaan yang paling rendah
atau kecil yang harus ada dalam perusahaan. Jadi persediaan ini merupakan
persediaan cadangan untuk menjamin kelangsungan operasi
perusahaan.persediaan ini sering di sebut dengan persediaan penyelamat'atau

safety stock (Sofyan Assuari, 1993:253).
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RARE S, 26,
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan
Sejarah PT. Perkebunan Nusantara X Ajong Gayasan terbagi atas dua masa yaitu :
I. Masa Pra Nasionalisme merupakan Ondernimeng milik Belanda antara lain

a. Landbouw Matschappij Oud Djember (LMOD) didirikan pada tahun
1859.

b. Fa Anemist dan Co didirikan pada tahun 1861.

¢. Besoekiche Tabaks Matschappij (BTM) didirikan pada tahun 1874.

d. Landbouw Matschappij Soekowono didirikan pada tahun 1875.

2. Masa Nasionalisasi.

a. Pada tanggal 10 Desember 1957 :Berdasarkan SK menteri Pertanian Rl
No0.299/UN/1957 , Perusahaan milik Belanda di Indonesia diambil alih
oleh pemerintah Indonesia menjadi Perusahaan Perkebunan Negara (PPN).

b. Pada tahun 1959,PPN menjadi PRAE unit tembakau.

c. Pada tanggal 26 April 1961: Berdasarkan peraturan pemerintah No. 173
Tahun 1961 PRAE unit tembakau menjadi PPN kesatuan 1X.

d. Pada tahun 1964 : PPN Kesatuan IX dipecah menjadi dua yaitu PPTN

" Besuki V dan PPTN VI yang berdasarkan PP No 30/1963 tangggal 22 Mei
1953.

e. Pada Tahun 1968 berdasarkan PP No 114 Tahun 1968 tanggal 14 April
1968 PPTN Besuki VI berubah menjadi Perusahaan Negara Perkebunan
XXVIL

f.  Pada tahun 1972 berdasarkan PP No. 14 Tahun 1972 tanggal 22 Februari
1972 Perusahaan Negara Perkebunan XXVII berubah menjadi BUMN
yang berstatus PTP XXVII Persero.

g. Pada tahun 1990-1994 : PTP XVII (Persero),mengadakan kontrak
Manajement dengan PTP XXI — XXII (Persero).Dewan Komisaris Direksi
PTP XXI - XXII sekaligus sebagai Dean Komisaris dari Direksi PTP

11
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XXVII (Persero) berkedudukan di Surabaya,sedangkan yang berada di
Jembersebagai pimpinan puncak PTP XXVII dijabat oleh kuasa Direksi.

h. Pada tahun 1995-1996 PT. Perkebunan XVII (Persero) bergabung dengan
PT. Perkebunan kelompok Jawa Tengah yang terdiri dari PT. Perkebunan
XVXVELXVII, XIX , XXI1-XXI1, dan XXVII. Komisaris dan Direksi PT.
Perkebunan XXVII Jember dipimpin oleh kuasa Direksi yang
berkedudukan di Jember.

i. Pada Tahun 1996-1999 : dengan Restrukturisasi ;maka terjadi peleburan
PT. Perkebunan NusantaraYang ada di Jember yang bergerak dalam
bidang pertanian khususnya Tembakau. Peleburan itu aniara PT.
Perkebunan XIX , XXI - XXII dan XXVII kesemuanya bergerak bidang
tembakau menjadi PT. Perkebunan Nusantara X Ajong Gayasan dengan
Direksi berkedudukan di surabaya. Adapun gudang yang ada di Jember
antara lain Gudang Ajong, Gudang Kartosari, Gudang Jelbuk nan Gudang
Patrang semuanya di bawah naungan PT. Perkebunan Nusantara X
(Persero) Ajong Gayasan Jember yang berkedudukan di jalan Thamrin

No.143, desan Ajong , kecamatan Ajong , kabupaten Jember.

PT. Perkebunan Nusantara X Ajong Gayasan pada prinsip pendiriannya
memiliki maksud dan tujuan mengelola Perkebunan Tembakau yaitu:
a. Menguasahakan komoditas perkebunan berupa tembakau.
b. Mengolah hasil tanam tersebut hingga selesai dan siap dikirim ke gudang
pengolah untuk diolah dan selanjutnya dipasarkan.
c. Sebagai investasi PT. Perkebunan Nusantara X Ajong Gayasan dalam
bidang perkebunan untuk memperoleh Laba.
Dalam mencapai tujuan dan maksud PT. Perkebunan Nusantara X Ajong
Gayasan mendapat hak-hak tanah dari pemerintah Hak Guna Usaha yang ijinnya
setiap musim tanam tiap tahun sekali guna diperpanjang penyewaan tanah dari

penduduk sekitar perkebunan.
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3.2 Struktur Organisasi dan Tugas & Tanggung Jawab
3.2.1 Struktur Organisasi

Struktur organisasi adalah gambaran secara skematis tentang hubungan —
hubungan kerja sama dengan orang-orang yang terdapat dalam organiasasi dalam
rangka mencapai tujuan. Fungsi struktur organisasi dalam perusahaan meliputi
penentuan kegiatan-kegiatan dan penentuan tanggung jawab sert pendelegasian |
wewenang untuk melaksanakan dan mempertanggung jawabkan kegiatan tersebut.

Agar aktivitas operasional perusahaan dapat berjalan lancar perlu adanya
organisasi yang baik, struktur organisasi sangat penting artinya dalam perusahaan
terutama untuk mengambarkan tugas dari wewenang dan tanggung jawab serta
kerja sama diantara sesama karyawan dan menjadi pedoman dengan menjalin
hubungan kerja yang harmonis serta keakraban diantara perusahaan.

Secara skematis struktur organisasi PT. Perkebunan Nusantara X

(persero) Ajong Gayasan Jember dapat dilihat pada gambar 1.
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3.2.2 Tugas dan tanggung Jawab

Dari bagian struktur diatas, masing-masing bagian mempunyai tugas dan

tanggung jawab tersendiri, antara lain :
Administratur (ADM)

1%

d.

<]

m.

Sebgai pimpinan tertinggi di PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) kebun
Ajong Gayasan.

Untuk bidang tanah dan produksi (pabrik) bertugas merencanakan dan
mengawasi pertanaman di semua perkebunan.

Melaporkan semua hasil produksi sesuai dengan RABT (Rencana
Anggaran Belanja Tahunan ) dengan kualitas dan kuantitas yang baik.
Mengawasi atas ready stock barang di gudang.

Mengawasi jalannya operasi pabrik untuk mencegah  terjadinya
kemacetan.

Menyetujui pembuatan dan isi dari laporan keuangan serta laporan hasil
dari perkebunan.

Melaporkan keadaan umum perkebunan.

Untuk bidang keuangan yaitu merencanakan kebutuhan modal kerja untuk
tiap tahuannya.

Menyusun dan merencanakan RABT ( Rencana Anggaran Belanja
Tahunan).

Untuk bidang umum yaitu merencanakan kebutuhan tenaga kerja dan
melngatur penggunaannya,

Mengadaan pembinaan mental terhadap karyawan dengan pertemuan rutin
tiap bulannya, misalnya pengajian tiap malam jum’at.

Mengadakan hubungan masa dengan intansi pemerintah, misalnya dengan
Polsek dan Koramil, dengan terjadinya penjarahan dan pengerusakan
tembakau, dengan swasta dan masyarakat sekitarnya.

Mengajukan usul pengangkatan/pemberhentian karyawan, kenaikan

pangkat/gaji dan mutasi kepada Direksi.
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2. Kepala Bagian Tanaman
a. Bertugas membantu administratur dalam mengelola tanaman agar
manajemen produksi,agar karyawan dapat bekerja dengan baik.
b. Mengawasi tanaman di lapangan agar hasil panen yang diperoleh dapat
maksimal baik kualitas maupun kuantitas.
¢. Mengevaluasi serta mengkoordinir para petugas lapangan untuk
membantu pembuatan modal kerja bulanan.

d. Menyusun Rencana Anggaran Kerja.

3. Sinder Tanaman
a. Membantu Kabag. Tanaman dalam mengelola pertanaman mulai dari
pencarian areal pertanaman hingga panen.
b. Membantu bertanggung jawab keberadaan tanaman di wilayah (penataran
) masing-masing,
¢. Membantu Kabag. Tanaman dalam Rencana Anggaran bulanan.
d. Mengawasi pelaksanaan kegiatan di penataran masing-masing pada setiap

mandor atau karyawannya.

4. Pembantu Sinder Tanaman
Membantu  Sinder Tanaman dalam pelaksanaan kegiatan pengolahan
lahan dan tanaman sehingga mencapai hasil yang diharapkan. Serta
membantu mengawasi para mandor dsan karyawan dalam melaksanakan

kegiatan/pekerjaannya.

S. Kepala Bagian Pengolahan
a. Mengkoordinasi pengelolaan assets bagian yang berhubungan dengan
kegiatan-kegiatan program TBN atau NO agar manajemen produksi,
personil, pembiayaan dan dapat terselenggara dengan sebaik-baiknya.
b. Mengawasi penampungan hasil tembakau kering dari gudang pengering

dan romposan pengelolaannya selama di gudang pengolah.
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Menyusun repcana kerja dan anggargn perusahaan untpk gudang
pengo]_ah.

Mengkoordinasi  dan  mengawasi  pelaksanaan  tuggs karygwan
Fawahannya/mandor.

6. Sinder Gudang Pengolah

a.

b.

Membantu Administratur membina karyawan dalam meningkatkan mufuy
keterampilan, pengetahuan maupuh mental agar di peroleh iklim kerja
yang baik di wilayah kerjanya serta meningkatkan prestasi perseorangan
atau kelompaok.

Membuat laporan harian, berkala atau khusus kepada administratur
mengenai kegiatan pengolahan sesuai dengan yang telah ditetapkan.
Menjaga keamanan harta kekayaan milik perusahaan yang ada di wilayah

kerjanya.

7. Pembantu Sinder Gudang Pengolah

Membantu Sinder Tanaman dalam pelaksanaan kegiatan pengolahan lahan
dan tanaman sehingga mencapai hasil yang diharapkan. Serta membantu
mengawasi para mandor dan karyawan dalam melaksanakan

kegiatan/pekerjaannya.

8. Mandor Gudang

a.

Mengawasi karyawan kebun / gudang agar bekerja sesuai dengan rencana
yang teleh ditetapkan.

Memcukupi kebutuhan tenaga kerja yang dibutuhkan , melatih agar
karygwan dapat bekerja dengan terampil disertai dengan contoh dan

peragaan.

9. Ke}mj,a Bagian AK &U (Administrasi keuangap dan umum)

a.

b.

Menyusun RABT uptyk pabrik.
Membuqt rencana kerja bulanan pabrik.
Mengolah administrasi pabrik.

Menggunakan biaya, tenega kerja secara efisien dan efektif.
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Mengontrol tugas-tugas karyawan yang dibawainya.

Mengusulkan kepada administratur untuk menyempurnakan pekerjaan,
mengangkat karyawan, kenaikan pangkat, dan mutasi karyawan. Kepala
Administrasi Keuangan dan Umum  bertanggung Jawak kepada
administratur.

Menyelenggarakan seluruh administrasi perkebunan.

Kantor Tata Usaha TBN & NO

T @ oo

—

m.

Menyelenggarakan administrasi demi kelancaran perusahaan.

Melayani dan mempekerjakan semua administrasi perusahaan.
Merangkum semua RABT (Rencana Anggaran Belanja Tahunan ) untuk
selanjutnya diketahui ADM (Administratur) dan dikirim ke Direksi.
Membuat dan merangkum permohoman modal kerja dan dikirimkan ke
Direksi untuk memperoleh modal.

Membuat konsep laporan bulanan pimpinan.

Membuat laporan bulanan dan tahunan hasil produksi.

Membuat daftar inventaris perusahaan.

Surat-menyurat dan penyimpanannya.

Mengatur keluar masuknya keuangan

Mengatur keluar masuknya barang bakal di gudang.

Membuat permintaan barang bakal.

Mengerjakan kupon-kupon bayaran karyawan.

Menyusun dan membuat pertanggungjawaban keuangan untuk diserahkan

kepada direksi.

11. Pembantu KTU TBN & NO

Membantu Kepala Tata Usaha dalam menyelenggarakan setiap tugas dan kegiatan

untuk kelancaran dan keberhasilan tugas yang dilaksanakannya.
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12. Pengadaan
a. Mengelola pengadaan perlengkapan yang dibutuhkan oleh tanaman atau
gudang pengolah untuk kelancaran pelaksanaannya.

b. Membantu menginventarisir barang-barang kebutuhan perusahaan.

13. Pembantu Pengadaan
Membantu setiap tugas dan kegiatan bagian pengadaan dalam memenuhi

kebutuhan tanaman dan kebun.

14. SDM/Umum
a. Membantu Kantor Tata Usaha untuk menyelesaikan tugas-tugas bidang

umum dan personalia.

b. Membuat surat-surat intern maupun ekstern.

¢. Menghitung biaya perjalanan dinas di dalam/di luar daerah.
d. Mengawasi perjalanan pemeliharaan inventaris perusahaan.
e. Membuat daftar kebutuhan-kebutuhan karyawan.

f. Penggajian karyawan, karyawan bulanan dan karyawan harian tetap.

g Mengelola inventaris Tata Usaha, rumah dinas serta mess karyawan.

15. Pembantu SDM/Umum
Membantu bagian akuntansi dalam menyelesaikan segala tugas dan kegiatannya

demi kelancaran dalam pelaksanannya.

16. Pelaksana
Mengerjakan semua tugas yang telah dibebankan pada bagian SDM dan Umum
sehingga dapat segera terselesaikan. Membantu bagian SDM dan Umum dalam

memenuhi semua kebutuhannya.
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17. Teknik
a. Merawat dan memperbaiki bangunan pabrik dan rumah karyawan.
b. Merawat dan memperbaiki mesin-mesin kendaraan dan mesin-mesin
pabrik.
¢. Mengajukan biaya perawatan terhadap Kepala Administrasi Keuangan dan
Umum (AK & U)

18. Pembantu Teknik
a. Membantu lokasi Manajer dalam mendirikan rumah TBN & NO,
meringkas peralatan apabila telah selesai.
b. Menginventarisir perlatan yang diperlukan untuk rumah TBN & NO
sekaligus mengamankan pembeliannya.

¢. Supervisi dalam pelaksanaan pembuatan rumah TBN & NO.

19. Sopir

Mengatur dan menjemput kebutuhan perusahaan

3.3. Tenaga Kerja

Perusahaan yang bergerak dalam produksi atau pengolahan tidak lepas dari
peranan sumber daya manusia sebagai tenaga kerja yang merupakan aset utama
perusahaan yang harus dimanfaatkan secara maksimal. Pemeliharaan dan
perhatian pada tenaga kerja secara efektif dan efisien bertujuan untuk
meningkatkan kinerja bagi tenaga kerja mengerjakan tugas dan wewenang
perusahaan khususnya yang menyangkut kesejahteraan,salah satu aspek yang
mendorong untuk meningkatkan kesejahteraan adalah upah yang diberikan. Upah
merupakan imbalan jasa dari perusahaan yang harus sesuai dengan tingkat kerja
yang dilakukan oleh tenaga kerja dan sumber pendapatan untuk membiayai
keluarganya. Pemberian upah yang sesuai dan kesejahteraan yang bertujuan
sebagai pendorong kerja untuk meningkatkan efektivitas tenaga kerja.

Pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Ajong Gayasan Jember

tenaga kerja terdiri dari :
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a. Bulanan Tetap yaitu karyawan yang mempunyai hubungan kerja dengan
perusahaan untuk jangka waktu tidak tertentu yang pada awal hubungan
kerjanya di mulai masa percobaan selama 3 bulan.

b. Harian Tetap yaitu karyawan yang mempunyai hubungan kerja dengan |
perusahaan untuk jangka waktu tertentu.

¢. Harian'Lepas Tetap yaitu karyawan yang bekerja di sekitar perusahaan namun
tidak ada hubungan langsung dengan perusahaan. Karyawan harian lepas tetap
ini merupakan karyawan yang bekerja untuk kegiatan proses dan pengolahan
yang sering di sebut buruh kerja. Karyawan ini diperlukan bila terdapat
kegiatan pengolahan dan diberhentikan bila kegiatan tidak beroperasi lagi,
rata-rata jumlahnya sampai 1000 karyawan.

Para karyawan terbagi beberapa bagian tugas dalam hal melakukan
pekerjaan menurut tugas yang diterimanya dari atasan. Karyawan PT.
Perkebunana Nusantara X (Persero) Ajong di gudang Ajong terdiri dari:

a Karyawan administrasi bertugas untuk mengadakan semua pencatatan dalam
gudang

b Karyawan bagian pengolahan tembakau khusus bagi wanita

¢ Karyawan bagian memindah tembakau khusus laki-laki.

3.4. Lokasi dan Areal PT. Perkebunan Nusantara X(Persero) Ajong Gayasan
Letak perkebunan PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Ajong
Gayasan Jember yang terdiri dari 14 TBN yang kesemuanya terletak di daerah

Jember ,untuk lebih jelasnya ada pada Tabel 1.
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Tabel 1. Lokasi Perkebunan PTPN X (persero ) Kebun Ajong Gayasan Jember

LUAS AREAL LUAS AREAL

NO KEC. DESA LOKASI (HA. UKUR) (HA. EFEKTIF)
1 Mumbulsari | Hgu Plasma Jml Hgu Plasma | Jm
Kawang Rejo | TBN I 40.718 40.718 | 30.161 S 30
Lengkong TBN 11 51.509 51.509 38.155 38.1
Lengkong TBN 111 40.529 40.529 30.021 30.(
ta2wse | 132756 98338 08
Jenggawah TBN IV 40.834 40834 | 30247 = | 30.
Jumlah untuk pembantu Mumbulsari 173.590 §73:500 | 1285851 | 128
2| Jenggawah | Jenggawah TBN V {780 IWIS3 | 3MEI | 128723076 | 24:
TBN VI 48.572 48572 | 35.976 35.¢
TBN VII 21.792 21792 | 16.142 16.]
72.102 | 31.153 | 103.255 | 53.408 | 23.076 | 764
3 | Ajong Ajong TBN VI 56.394 56394 | AL7IET |41
TBN IX 57.482 57.482 | 42579 42 ¢
TBN X 24.469 24.469 | 18.125 8. ]
TBN XI 53.691 53.691 | 39.771 39.7
TBN XII 44.336 44336 | 32.841 32.8
TBN Xl 42549 | 42.549 3E51 .4 AL

8

4 | Rambipuji | Kaliwining | TBN XIV [ 236312 | 42,549 | 278.861 | 175.046 | 31.518 | 206
16.524 | 16.524 12240 | 122
Jumlah untuk pembantu Rambipuji 308.414 | 90.226 | 398.640 | 228.455 | 66.834 | 2952
Jumlah Total 482.004 | 90.226 | 572.230 | 357.040 | 66.834 | 423.§

Sumber :PTPN X (Persero) Kebun Ajong Gayasan Jember

Dari tabel diatas dijelaskan bahwa semua lokasi perkebunan tersebut adalah

berada dibawah wewengan Kebun ajong Gayasan hanya saja lokasi perkebunan

tersebut berada pada kecaamatan di luar Kebun Ajong Gayasan Jember.
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~ 3.5. Jenis Tembakau yang Ditanam

Komoditi tembakau di daerah Jember memiliki standar kualitas yang
bermutu dan mampu bersaing di pasar internasional. Jember merupkan tempat
penanaman tembakau terbesar baik yang di tanam oleh petani maupun PTPN.
Jenis tembakau di daerah Jember ada dua macam berdasarkan fungsinya, antara
lain ;
1. Tembakau untuk rokok kretek dan rokok putih

a. Tembakau Kasturi

b. Tembakau Rajang

c. Tembakau Virginia

d. Tembakau Lain-lain

Jenis tembakau Kasturi , rajang, diusahakan oleh petani sendiri tapi untuk
tembakau virginia diperlukan kerja sama antara petani dan pabrik rokok.

2. Tembakau untuk cerutu

Tembakau untuk cerutu ini ditanam dan diusahakan oleh eksportir seperti
(PT. Perkebunan Nusantara X (persero) ajong Gayasan ) karen tmbakau jenis ini
memerlukan biaya yang cukup besar dan perawatan yang panjang. Komposisi
bahan untuk rokok cerutu berdasarkan mutu dan fungsi tembakau:
¢ Tembakau Dek yaitu tembakau pembungkus bagian luar rokok cerutu
. Temba‘kau Omblat yaitu tembakau pembungkus bagian dalam rokok cerutu

¢ Tembakau Filler yaitu tembakau yang berfungsi sebagai pengisi rokok cerutu

Adapun jenis tembakau yang di tanam olehPT. Perkebunan Nusantara X
Ajong Gayasan Jember untuk bahan rokok, yaitu:
a. Tembakau Bawah Naungan (TBN)
Penanaman tembakau TBN ini pada awal musim kemarau yaitu padaa bulan
Mei sampai bulan September . Tembakau TBN banyak di minatidan di pesan
oleh perusahaan rokok luar negeri, ini karena tembakau TBN memiliki
keunggulan dan kelebihan yaitu daun utuh, panjang, lebar, tipis, kuat, rasa,dan

aroma harum berwarna bersih dan terang.
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b. Tembakau Besuki Na Oogst
Merupakan jenis tembakau yang banyak di tanam di daerah Jember Utara yaitu
daerah Bondowoso dan Besuki. Penanamannya dilakukan pada pertengahan

musim kemarau pada bulan Juli - September.

Pada dasarnya penanaman tembakau TBN dan Na Oogst memiliki skala
prioritas tersendiri, ini tergantung dari segi kualitas dan tingkat penjualan tiap
tahun. Penanaman tembakau di tanam sebagai palawija pada bulan Mei sampai
dengan September. PT. Perkebunan Nusantara X Ajong Gayasan Jember untuk
tahun 2002 memfokuskan pada penanaman TBN yang dari ssegi kualitas dan
mutu yang baik dibandingkan dengan tembakau jenis Na Oogst karena karena
tembakau TBN memiliki kelebihan dan komposisi mutu yang baik, komposisi
perolehan dan sasarannya yaitu tembakau Dek/Omblat adalah 80% mutu yang
baik dan mutu tembakau Filler 20%. Luas area penanaman TBN + 500.000/Ha.
Pada tembakau TBN memang lebih di dominasi daun Dek/Omblat yang harga
relatif lebih tinggi mencapai 30 DM karena itu untuk tembakau TBN dlam hal |
pengolahannya lebih panjang.

Luas area tembakauNa Oogst yang banyak di daerah selatan dan utara
daerah Jember, Bondowoso dan Besuki rataa-rata luas area + 1.500 Ha, baik yang
ditanam sendiri maupun menyewa lahan dari petani. Rata-rata produksi 1000Kg
rompos/Ha produksi tembakau Na Qogst dalam bentuk daun krosok yang cocok
untuk bahan pembungkus rokok cerutu bagian luar dan baagian dalam maupun
sebagai isi (filler) pada rokok cerutu yang rata komposisi produksi bagi tanaman
tembakau yaitu untuk Dek / Omblat sasarannya 40% dan untuk Filler 60% yang
harga untuk isi (filler) mencapai 5 DM, Tembakau Na Oogst ini diperoleh dari
75% hasil kebun sendiri dan 25% hasilpembelian dari petani dalam bentuk kering
-penanaman secara instensif dn menjaga kualitas dan mutu tembakau akan

mempermudah masuk ke pasar internaasional.
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3.6. Kegiatan Produksi

Kegiatan proses produksi penyediaan bahan baku dilakukan secara cermat
dan teliti dan proses penanamannya untuk memperoleh hasil yang sesuai dengan
standar kualitas tembakau. Untuk menjaga proses penanaman agar berjalan lancar
yaitu bekerjasama dengan Departemen Pertanian Penelitian dan pengembangan
untuk meningkatkan kualitas tembakau. Penelitian ini dilakukan mulai dari proses
pembibitan sampai dengan pemetika.

Proses penanaman dan penyediaan tembakau antara lain:
1. Pembibitan

Pembibitan dilakukan dengan sistem poly bag atau secara bedengan pada
tanah ini bertujuan memperoleh bibit tembakau yang sehat dan subur, untuk itu
diperlukan perencanaan letak yang instensif. Pembuatan bedengan dengan ukuran
1 x 10 m setiap bedengan dalaam satu hektar rata-rata diperlukan 5-7
bedengan.pemeliharan bibit tembakau tersebut diperlukan pemeliharaan sebaik-
baiknya, tingkat umur bibit tembakau 30-40 hari daan siap untuk dicabut dari
bedengan dan siap untuk ditanam di lahan.
2. Proses penanaman

Setelah bibit sudah siap ditanam pada umur yaang sesuai maaka
selanjutnya proses penanaman. Proses penanaman ditanam dengan tingkat tinggi
rendahnya bibit yang ukurannya rata-rata 7 cm, 5 cm, dan 3 em setelah umur satu
minggu dilakukn penyiraman dan setelah 10 hari dilakukan penyemprotan. Untuk
menghindari hama dan kondisi tanah tetap subur dilakukan penyiangan pada umur
7hari, 18 hari, dan 30 hari
3. Pemetikan

Tingkat pemetikan dalam kondisi tingkat kemasakan yang cukup tuaa
paadaa daun tembakau, ciri-ciri tanda kemasakan -
¢ Kedudukan daun melintang atau datar
* Warna daun merah tau kuning dan terang

Pemetikan pada umur 50 hari yang proses pemetikan dilakukan dari bawah
tanaman ke atas sebanyak 1-2 helai dan dapat dilakukan selang dua hari sekali per

pohon. Posisi daun berdasarkaan slak per posisi daun yaitu:
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- KOS merupakan daun koseran bawah atau daun tanah, jumlah daun 4
Lembar.
- KAK merupakan daun kaki di atas daun KOS, Jumlah daun 6 Lembar.
- TNG merupakan daun tengah diatas daun KAK, jumlah daun 6 Lembar,
- PUT merupakan daun puncak diatas daun TNG, jumlah daun 4 Lembar.
Pemetikan yang salah akan menurunkan kualitas tembakau, pemetikan
yang muda akan memberikan warna yang kurang terang dan kurang gurih serta

untuk pemetikan yang terlalu tua akan menyebabkan daun mudah rapuh dn warna

kotor.

4. Pengeringan
Setelah daun tembakau di petik maka selanjutnya dilakukan penyujenan
yaitu pengaturan daun tembakau dengan cara menusuk bagian tangkai dengan
serat bambu rata-rata kapasitas persujen untuk daun yang lebar 40 lembar dan
untuk daun kecil 50 lembar setelah itu di tali goni. Pengeringan dilakukan dua
sistem yaitu :
I. Sistem Air Curred yaitu sistem pengaturan udara pada siang hari untuk
menghindari penguapan karena proses pengupan menyebabkan perubahan

warna tembakau dan mutu menjadi rendah.

o

Sistem Fire Curing yaitu sistem pengaturan udara pada malam haari caranya di

beri panas api sekam atau kayu bakar.

Lama pengeringan masing-masing slak per posisi daun yaitu :
Daun KOS lama pengeringan 20 hari.
- Daun KAK lama pengeringan 24 hari.
- Daun TNG lama pengeringan 20 hari.
- Daun PUT lama pengeringan 18 hari.
Setelah proses pengeringan selesai selanjutnya merompos  yaitu
melepaskan tembakau di gudang pengering menjadi untingan dan melakukan

pengiriman ke gudang pengolah dalam bentuk dimasukkan dalam keranjang.
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3.7 Penggudangan

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Ajong mempunyai gudang yang
cukup luas sebagai tempat untuk memproses dan memproduksi tembakau
romposan dari gudang pengering. Gudang ini juga sebagai tempat untuk
melakukan aktivitas pengolahan tembakau dan sebagai tempat penyimpanan
tembakau romposan sebelum dilakukan pengolahan. Pemisahan tempat antara
tempat penyimpanan tembakau yang belum diproses dengan penyimpanan
sesudah di proses penempatannya terpisah. Dalam gudang ada ruangan yang
dipakai sebagai tampat aktivitas pengolahan tembakau untuk mengerjakan
tembakau romposan menjadi barang setengah jadi.

Dalam gudang juga diatur suhu udara untuk menjaga kestabilan tembakau
agar tetap lembab dan tidak kering. Pengaruh suhu sangat besar pada kelembaban
daun tembakau dalam proses rendeman dan penyimpanan hasil dari pengepakan.
Gudang diperlukan pengawasan untuk menjaga kapasitas barang yang ada dalam
gudang. Pencatatan keluar dan masuk tembakau harus dilakukan bagian yang
bertugas sebagai pemgirim tembakau dan mendapat tanda tangan dari penanggung
Jawab gudang Ajong. Pengawasan diperlukan agar tidak terjadi kelebihan maupun

kekurangan stock tembakau.
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HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA 4
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Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan di PT. Perkebunan Nusantara X
Ajong Gayasan Jember dilaksanakan dengan cara terjun langsung pada
perusahaan dan seolah-olah bertindak sebagai karyawan di dalam kegiatan
organisasi perusahaan serta ikut aktif menjalankan kegiatan yang ada dalam
perusahaan.

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata di mulai pada tanggal 1 Agustus 2002
sampai dengan 22 Agustus 2002 dan jam kegiatannya dimulai pada jam kerja
07.30-14.00 WIB.

Kegiatan praktek ini dititikberatkan pada kegiatan yang berhubungan
dengan disiplin ilmu sesuai dengan judul laporan sehingga lebih mudah dalam
penyusunan laporannya. Namun tidak menutup kemungkinan membantu kegiatan
yang dikehendaki oleh pimpinan perusahaan antara lain membantu dalam proses
pengolahan tembakau dan membantu proses pengadministrasian pergudangan.

Adapun kegiatan Praktek Kerja Nyata di PT. Perkebunan Nusantara X
Ajong Gayasan pada bagian gudang Ajong Jember antara lain:

I. Membantu proses penerimaan tembakau romposan ( Turun Truck ).

35

Membantu pengadministrasian hasil Pengepakan ( Pengebalan ).

wJ

Membantu pengisian formulir pengiriman tembakau atau mutasi tembakau .
Untuk lebih jelasnya mengenai kegiatan pergudangan dan pelaksanaan
administrasi produksi tembakau pada PT. Perkebunan Nusantara X Ajong-

Gayasan pada bagian gudang Ajong Jember sebagai berikut :

4.1 Membantu proses penerimaan tembakau romposan ( Turun Truck )
Turun Truck adalah menerima tembakau romposan dari gudang
pengering yang akan di produksi ke gudang pengolahan/produksi. Tembakau yang

di kirim ke gudang produksi harus sudah berbentuk romposan dan dalam -

28
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keranjang. Setiap keranjang diisi tembakau sesuai dengan penuhnya keranjang
yang sudah berbentuk untingan-untingan dari gudang pengering.

Pengiriman tembakau yang dilakukan oleh gudang pengering ke gudang
produksi harus membawa formulir surat pengantar (pipil kiriman) dari
penanggung jawab gudang pengering untuk diserahkan ke bagian penerimaan
tembakau di gudang produksi sebagai bukti bahwa gudang pengering sudah
mengirimkan tembakau romposan.

Peserta praktek kerja nyata membantu proses pencatatan dalam
penerimaan tembakau dari gudang pengering. Pihak pengirim dari gudang
pengering 1aembawa surat pengantar harus sesuai dengan gudang pengering dan
jenis tembakau yang di kirim. Gudang produksi mengadakan pengechekan ulang
pengiriman tembakau tersebut harus sesuai dengan formulir yang di bawah pihak
pengirim.

Kegiatannya antara lain :

a. Melakukan Pengechekan penimbangan ulang berat tembakau dan
melakukan pencatatan di kolom penimbangan Gudang pengolah di
surat kiriman.

b. Melakukan penjumlahan keseluruhan kiriman.

Untuk lebih jelasnya mengenai Formulir Pipil Kiriman dapat dilihat pada tabel 2 :
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Cara pengisian Formulir Pipil Kiriman / Balasan untuk tabel 2

Jumlah 2 Lembar

a. Lembar satu (warna merah) : untuk arsip di bagian gudang pengolah.

b. Lembar dua (warna putih ) : untuk arsip di bagian PJG.

Cara pengisian Formulir Pipil Kiriman

~

Formulir yang diisi oleh gudang pengirim pengering tembakau.

Kebun dan Bagian : diisi tempat gudang pengering asal tembakau panen.
Jenis tanaman dan tahun lahan : diisi sesuai nomor jenis tembakau yang
dipanen dan tahun panennya.
Tanggal pengiriman : diisi sesuai tanggal pengiriman tembakau ke gudang |
pengolah.

Gudang pengeringan dan data kebenaran pengiriman : berat yang serta nomer
truk yang melakukan pengiriman diisi sesuai dengan nama gudang pengering
dan petugas yang melakukan pengiriman serta jumlah tembakau romposan
yang dikirim ,pengiriman tembakau diisi dengan nama pengemudi dan nomor
truk.

Kolom I (No. keranjang ) : diisi sesuai dengan nomor masing-masing
kerangjang tembakau .

Kolom II ( Banyaknya untingan ) :

diisi sesuai dengan jumlah untingan dalan tiap kerangjang,

Kolom III ( Penimbangan di Gd. Pengering Kg ) penimbangan awal dari lahan
atau berat awal kiriman terdiri tiga kolom yaitu:

* Kolom I ( Berat kotor ) :diisi sesuai berat tembakau pada tiap kerangjang.

* Kolom II ( Berat kerangjang ) :diisi sesuai dengan berat masing-masing

kerangjang tanpa tembakau.
*= Kolom III ( Berat bersih) : diisi dengan setelah berat kotor dikuangi berat

kerangjang.
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» Formulir yang diisi oleh gudang penerima \ pengolah tembakau
— Kolom IV ( Penimbangan di Gd. Pengolah Kg ) untuk mengechek kebenaran
berat kiriman dari gudang pengering terdiri tiga kolom yaitu:

* Kolom I ( Berat kotor ) :diisi sesuai berat tembakau pada tiap kerangjang.

* Kolom II ( Berat kerangjang ) :diisi sesuai dengan berat masing-masing
kerangjang tanpa tembakau.

* Kolom II1 ( Berat bersih) : diisi dengan setelah berat kotor dikuangi berat
kerangjangKolom IV ( Selisih ) : diisi sesuai dengan selisih berat antara
berat yang ada di gudang pengolah dengan jumlah kiriman.

* Kolom IV ( Selisih ) : diisi sesuai dengan selisih berat antara berat bersih
kiriman dengan berat bersih penerima tembakau.

— Jumlah : diisi sesuai dengan jumlah keseluruhan jumlah penimbangan
tembakau.

— Saksi : diisi tanda tangan oleh pengemudi truck.

— Pengirim : diisi tanda tangan oleh pihak yang mengirim tembakau dari gudang
pengering.

— Penerima : diisi tanda tangan oleh pihak PJG yang menerima tembakau di

gudang pengolakh.

Sesudah selesai proses pengechekan maka dari formulir kiriman akan
disalin ke buku Konduite untuk mengetahui jumlah penerimaan setiap hari.
Bagian penerima setiap hari meloparkan hasil penerimaan tembakau romposan
kepada penanggung jawab gudang.

Untuk lebih jelasnya mengenai Buku Konduite dapat dilihat pada tabel 3
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Tabel 3 . Pengisian Buku Konduite

(%)
LS}

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X

BUKU KONDUITE

(PERSERO)
KEBUN AJONG GAYASAN
TGL NO | PENATARAN/BAGIAN KG URAIAN | REKOMENDA
SP KIRIM | TERIMA | SELISIH %
5-8-2002 | 001 | Cangkring A 363 363 - -
002 | Dawuhan C 306 306 - - e
003 | Gayasan A 345 345 - -
sumber : PTPN X (Persero) Ajong Gayasan Jember
L T N SN o 1, DR S e 200+

H. SUGENG RACHMANTO

RS
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Cara pengisian Buku Konduite (Tabel 3)

Kolom I (Tanggal ) : diisi tanggal penerimaan/pengiriman dari gudang

pengering.

Kolom Il ( No ) : diisi nomor surat pengantar kirim.

Kalom 11T ( Penataran/ Bagian ) : diisi tempat gudang pengering/tempat panen.

Kolom [V terdiri dari 4 kolom yaitu :

A Kolom [ (kirim ) : diisi sesuai Formulir dikirim dari gudang pengering.

a Kolom I ( Terima ) : diisi sesudah ada pengechekan timhangan

Q Kolom III ( Selisih ) : diisi apabila terjadi perbedaan antara herat vang
dikirim dari gudang pengering dengan penerimaan di gudang penerima

Kolom IV (persen) : diisi persen selisih tembakau timbangan.

Kolom V (Uraian ) : diisi jenis tembakau yang kirim.

Kolom VI ( Rekomendasi ) : diisi apabila terjadi selisih sampai 1%
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4.2 Membantu Pengadministrasian Hasi Pengepakan / Pengebalan

Proses pengebalan tembakau dalam karton dilakukan sesudah dikerjakan
melalui beberapa tahapan / proses oleh bagian produksi tembakau. Pengebalan
tembakau dalam karton sesuai dengan jenis kualitas dan warna tembakau. Bagian
pengebalan harus hati-hati agar tidak terjadi kesalahan penempatan dalam kortan
pengepakan menurut jenis,mutu dan warna tembakau. Pencatatan dalam buku ini
berguna untuk mengetahui banyaknya tembakau yang ada di gudang Ajong
setelah pengepakan selesai dilakukan bagian pengepakan. Data-data dalam buka
ini sangat diperlukan oleh bagian penggung jawab gudang dan dilaporkan oleh
bagian pengebalan,
Peserta praktek kerja nyata membantu memcatat dalam buku pengebalan setiap
terjadi proses pengebalan untuk mempermudah mengetahui pengebalan yang
dilakukan oleh gudang Ajong. Setiap terjadi pengebalan bagian mencatat harus
tahu tembakau yang akan dilakukan pengebalan. Selesai pengebalan harus
dikumpulkan dalam gudang pengimpan sesuai dengan kelompok tembakau yang
ada. Pengelompokan ini untuk mempermudah pencarian jenis tembakau apabila
terjadit ransaksi / pengirim tembakau.

Pengisian buku pengebalan dapat di lihat pada tabel 4
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4.3 Membantu pengisian Formulir Pengiriman Tembakau atau Mutasi

Tembakau

Formulir pengiriman tembakau ini diisi oleh bagian pengiriman atau
mutasi tembakau yang mendapat dari tanggung jawab dari kepala gudang Ajong.
Untuk melngadakan mutasi tembakau yang sudah siap dipasarkan atau di
keluarkan dan gudang penyimpan dilakukan oleh bagian mutas. Formulir mutasi
ini diisi oleh bagian yang mengirimkan tembakau kepada pthak pembeli dan
formulir ini juga sebagai perpindahan tembakau dari gudang lain yang juga
memproduksi tembakau di bawah pengawasan PT. Perkebunan Nusantara X
(Persero) Ajong Gayasan.

Peserta prektek kerja nyata membantu mengisikan formulir tersebut yang
dilakukan oleh PT. Perkebunan Nusantara X (persero) Ajong Gayasan gudang
Ajong. Perpindahan tembakau dari gudang Ajong ke gudang lain scperti gudang
Patrang, gudang Kertosari, dan gudang Jelbukjuga mengunakan formulir ini. Pada
waktu terjadi pengiriman tembakau harus mendapatkan tanda tangan penanggung

Jawab gudang Ajong. Setiap pengiriman tembakau selalu di sertai formulir

pengiriman sebagai bukti bahwa tembakau yang dikirim dari gudang Ajong.

Untuk lebih jelas lihat pada tabel 5.
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39

Cara pengisian formulir pengiriman atau mutasi tembakau (Tabel 5).

Jumlah : 4 Lembar

LLembar satu (Warna putih) : Untuk arsip penerima tembakau di gudang

pengolah

Lembar dua (warna kuning) :untuk arsip Kepala Gudang.

Lembar tiga ( warna merah ) : untuk arsip bagian produksi.

Lembar empat (warna hijau muda) : untuk arsip bagian jurtek penerimaan

tembakau.

Kebun dan Gudang :diisi oleh gudang pengolah yang mengirim.

Pengiriman Tembakau :diisi jenis tembakau yang di kirim (TBN /Na Oogst)

dan tahun proses pengolahannya oleh pengirim.

Surat pengantar (SP) dan tanggal pengiriman: diisi sesuai dengan nomor urut

pengiriman dan tanggal pengiriman .

Tujuan pengiriman : diisi berdasarkan tanggal dikeluarkannya tembakau dan

nomor bukti truck yang mengirim serta gudang yang dituju.

Kolom I ( Heard Merk) : kolom tanda nomor bal.

Kolom II ( Party) : diisi sesuai dengan jenis mutu tembakau dan kelompok .

warna tembakau.

Kolom 111 ( Tanda ukuran kecil) : diisi sesuai tanda kelompok .

Kolom IV (Nomor) terdiri dua kolom yaitu :

~ Kolom I (Nomor urut) : diisi sesuai dengan nomor urut yang dimiliki.

~ Kolom II ( Berat bal ): diisi sesuai berat masing-masing bal.

Kolom V ( Berat ) terdiri tiga kolom vyaitu :

~ Kolom I ( Kotor) : diisi sesuai dengan berat total (Berat tembakau tambah
berat karton.

» Kolom II ( Tarra ) : diisi bila ada terdapat dalam menimbang.

» Kolom I ( Bersih ) diisi sesuai dengan berat tembakau sesudah
penimbangan setelah berat kotor dikurangi berat tarra.

Kolom VI ( Keterangan ) : diisi bila terjadi kerusakan dan jumlah berat

pengiriman serta jJumlah pengiriman keseluruhan.
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Jumléh : diisi sesuai dengan jumlah bal yang dikirim dalam bentuk box atau
bal serta beratnya.

Diterima oleh :diisi tanda tangan yang menerima tembakau oleh PJG.

Di angkut oleh : diisi tanda tangan yang mengantarkan tembakau dalam hal ini
pengemudi truk atau sopir.

Di keluarkan dari gudang : diisi tanda tangan oleh pihak gudang vang

mengirim.
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KESIMPULAN

Berdasarkan Praktek Kerja Nyata pada PT. Perkekunan Nusantara X

(Persero) Ajong Gayasan Jember pada bagian Gudang Ajong Mengenai pelaksanaan

administrasi Pergudangan tembakau dapat disimpulkan:

1

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Ajong Gayasan Jember bergerak dalam

bidang perkebunan, memproduksi produk tembakau yang memerlukan sistem

pergudangan yang baik. Gudang Ajong tempat menyimpan dan memproduksi
tembakau yang dikirim oleh gudang pengering. Gudang Ajong berada di jalan

Thamrin No. 143, desa Ajong, kecamatan Ajong, kebupaten Jember.

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Ajong Gayasan Pada bagian gudang

Ajong dalam pelaksanaan Administrasi di dukung formulir-formulir untuk

kelancaran dalam kegiatan produksi. Formulir itu sebagai berikut :

a  Mengechek formulir penerimaan tembakau romposan dari gudang pengering
adalah formulir yang di bawah oleh pengirim tembakau ke gudang pengolah
sebagai bukti bahwa ada pengirim tembakau dari gudang pengering. Ada
pengechekan di gudang penerima terhadap formulir pengiriman dari gudang
pengering.

b Mencatat buku pengebalan tembakau setiap terjadi pengebalan adalah buku
untuk mencatat hasil dari setiap terjadi pengebalan tembakau di gudang
pengolah.

¢ Pengisian formulir mutasi / pengiriman tembakau adalah formulir yang
dipergunakan untuk mengadakan pengiriman tembakau bila terjadi penjualan
dan perpindahan tembakau ke gudang lain yang sama memproduksi tembakau

seperti gudang Patrang, gudang Kertosari dan gudang jelbuk.

41
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JL. MH Thamrin 143
Jember 68171
Desa Ajong Kec. Ajong Fac.  :(0331) 335145 Banker :

Kab. Jember Phone : (0331) 321501, 331058 PT. BANK MANDIRI (PERSERO) JEMBER
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pokok, dengan ini diberitahukan bahwa kaﬁni dapat menyetujui/memberikan ijin kepada
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NIM b B > 3 P 5
BidangStudi : Adiniiistrasi Perusahaan

Demikian, untuk menjadikan maklum.

) s EBUN AJONG GAYASA
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Sesuai dengan Surat No. IC-RUPA2/03.010 tanggal 30 Mei 2002 dengan ini
menerangkan bahwa :

Nama . ERFAN SAHWIIYANTO

NIM : 99415

Perguruan Tinggi : Universitas Jember — Fakultas Ekonomi
Jurusan : Program Diploma III Ekonoml

Telah melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) di PT. Perkebunan Nusantara X
(Persero) Kebun Ajong Gayasan mulai tanggal 1 Agustus 2002 s.d. 22 Agustus 2002
dengan Judul Pelaksanaan Administrasi Perencanaan dan Pengawasan Produksi
Tembakau di PT. Perkebunan Nusantara X (Persero).

Demikian surat keterangan ini dibuat dan untuk dapatnya dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Ajong, 23 Agustus 2002

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)
ebun Ajong Gayasan .
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. PERKEBUNAN NUSARNTAHA X (FE_ESERIi)

SURAT PENGANTAR No. §¥
KEBUN :
GUDANG : PENGIRIMAN TEMBAKAU ......... MTE T Tl i naimnnns
luarkan dari Kebun Tgl, : Jam
igkut dengan truck/No. Nama Pengemudi
juan
Perincian tembakau yang diangkut dengan truck tersebut sbb :
Tanda Nomer Berat (Kg. )
IDA UTAMA PARTY e Ty
Jcad Mark ) kecil Keterangan
Ukuran | Urut Bal Kotor Tarra Bersih
Rekap. :
H.I B sesusheones sans
S/D.HI =

JMLAH

Diterima oleh,

Penanggung Jawab Gudang

Pengemudi

Diangkut olch,

Dikcluarkan dari Gudang oleh,

Penanggung Jawab Gudang

Simvee

 : SP dikirim rangkap 4 (empat) lembar
- 1 asli untuk Gudang Penerima. ;
- 1 tembusan untuk Gudang Pengirim.

- 1 Baprod.
- 1 Kebun Pengirim.
- Arsip.

PBK. 68
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. PERKEBUNAN NUSANTARA X {(PERSERD) SURAT PENGANTAR No. SP
KEBUN :
GUDANG : PENGIRIMAN TEMBAKAU ......... MIBE..55 s Tl
luarkan dari Kebun Tgl. : Jam
igkut dengan truck/No. Nama Pengemudi
juan
Perincian tembakau yang diangkut dengan truck tersebut sbb :
Tanda Nomer Berat (Kg. ) :
{D: &TA;?{)A PARTY kecil Keterangan
FAG. AL Ukuran | yrut Bal Kotor Tarra Bersih
Rekap. :
| GRS
WALEHT = . S8 5 e,
MLAH

Diterima oleh,

Penanggung Jawab Gudang

—

......................................

Diangkut oleh,

Pengemudi

Dikeluarkan dari Gudang oleh,

..........................................

Penanggung Jawab Gudang

: SP dikirim rangkap 4 (empat) lembar
- 1 asli untuk Gudang Penerima.

- 1 tembusan untuk Gudang Pengirim. '

~ 1 Baprod.
- 1 Kebun Pengirim.
- Arsip.

PBK. 68


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

—_— T —

T | N St Berat K
angga omer merk/ Onder erat Kg. Katerana
mengepak Jalan panjang merk Bersih ga
SRR AT fess et
S e g ST CC ) | AR
r b )
St e o T TN
B S e W
1 S U
— ok
el % e S
52 r\_i :
* LYY ' :
¢ =
e = SR
e S

Model PBK. 58



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

Onder No, Urut
Tanggal Nomer Farfy Btk Qndor
mengepak Jalan panjang merk

Nomet Norher | (HBerat K§:

baal Peti Bersih BRYe) adgan

i Lo -v



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

