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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada kondisi sekarang ini, dimana pemibangunan di segala bidang
telah mengalami kemajuan, khususnya dalam bidang ekonomi bisa di
lihat dalam bentuk fisik yaitu berupa pembangunan pabrik ataupun
perusahaan-perusahaan baru maupun dalam bentuk non fisik misalnya
peningkatan perolehan laba, peningkatan pelayan terhadap masyarakat,
maupun dalam bentuk lainnya. Pertumbuhan tersebut tidak pula di
batasi oleh bentuk usahanya, apakah itu perusahaan swaéta, Persero,
perusahaan pemerintah, perusahaan daerah, juga pertumbuhan
tersebut tidak lagi dalam wilayah pusat, tetapi juga bertempat di daerah.

Perusahaan pemerintah yang ada dipusat dan didaerah sesuai
dengan UUD 1945 Pasal 33 Ayat 2 berusaha melaksanakan tugas yang
ditetapkan dan selalu berupaya untuk meningkatkan semaksimal
mungkin. Dalam sistem ekonomi berdasarkan Pancasila maka fungsi
dari perusahaan pemerintah (Pusat/Daerah) adalah sebagai alat untuk
melaksanakan dan memperlancar pembangunan, untuk memberikan
pelayanan kepada masyarakat, dan sebagai alat untuk menambah
keuntungan sumber negara. Berdasarkan tugas tersebut maka
pelayanan terhadap masyarakat di sini berarti menyediakan kebutuhan
masyarakat, baik berupa barang maupun jasa dengan cara yang baik
dan wajar. Perusahaan Pemerintah (Pusat/Daerah) yang merupakan
aparatur perekonomian negara, mempunyai peranan penting dalam
pelaksanaan kebijaksanaan pemerintah dalam memperlancar kehidupan
perekonomian negara.

Dalam menjalankan aktivitasnya, maka perusahaan pemerintah
(Pusat/Daerah) mempunyai fungsi :
a) Harus mengutamakan peningkatan produksi sehingga mendekati

kapasitas produksi yang penuh

b) Memperbesar eﬁsienlsi d:{n meniadakan biaya-biaya yang secara

ekonomis tidak diperi%qm., :

ALY, W !
9 8
AN(F

Fpr
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¢) Menghasilkan keuntungan untuk dapat memupuk modal dan
memenuhi kewajiban pada pemerintah

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) sebagai salah satu
perusahaan pemerintah daerah yang melayani kebutuhan vital
masyarakat yaitu air bersih, berusaha menjalankan tugas dén fungsinya
dengan semaksimal mungkin. Jadi dengan demikian selain memberikan
pelayanan yang baik dan wajar kepada masyarakat juga berusaha untuk
mendapatkan keuntungan sebagai sumbangan terhadap pelaksanaan
pembangunan khususnya di daerah.

PDAM dalam meningkatkan pelayanan kepada masyarakat juga
berarti mengadakan peningkatan dalam tubuh PDAM itu sendiri, karena
nantinya harus melakukan pembenahan dalam bidang-bidang vang
menunjang kegiatan peningkatan pelayanan kepada masyarakat. Salah
satu upayanya adalah dengan meningkatkan volume pelanggan vang
berarti usaha yang dilaksanakan masih menguntungkan, sehingga
dana-dana yang tersedia makin besar, maka akan memperbesar daya
kemampuan perusahaan untuk berkembang dan akhirnya membawa
pengaruh atau mempercepat posisi perusahaan di masyarakat.

Mengingat pentingnya pelaksanaan administrasi penjualan, maka
melalui PDAM Cabang Lumajang, kami mencoba memahami bagaimana
pelaksanaan administrasi penjualan khususnya peningkatan volume
penjualan. Bertitik tolak dari hal tersebut di atas maka kami mengambil

judul “Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Penjualan Pada PDAM

Cabang Lumajang”.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk mengetahui dan memahami pelaksanaan administrasi
pelayanan penjualan pada PDAM Lumajang.
b. Untuk memperoleh pengalaman praktek mengenai . kegiacan

operasional perusahaan.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk memperoleh tambahan bekal pengalaman yang bermanfaat
dikemudian hari khususnya mengenai pelaksanaan administrasi
penjualan dalam upaya meningkatkan volume penjualan.

b. Dengan ikut secara efektif dalam kegiatan di PDAM diharapkan dapat
membantu dalam memperlancar kegiatan atau aktivitas perusahaan

sesuai dengan ilmu yang diperoleh.

1.3 Jangka Waktu dan Lokasi Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Jangka Waktu Kegiatan

Pelaksanaan PKN ini berlangsung kurang lebih selama 1-2 bulan
yang dimulai pada tanggal 17 Juli 2000 sampai dengan 15 Agustus 2000

tepatnya berlangsung selama 30 hari /144 jam kerja efektif.

1.3.2 Lokasi Kegiatan

PKN ini dilaksanakan di Perusahaan Air Minum Daerah (PDAM)
di Lumajang yang berlokasi di J1. A. Yani no. 21.

1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Berikut pelaksanaan kegiatan yang dilakukan selama Praktek
Kerja Nyata di Perusahaan Air Minum Daerah di Lumajang :
1. Menyerahkan surat ijin praktek kerja nyata. .
2. Mengadakan perkenalan dengan pimpinan Perusahaan Daerah Air
Minum di Lumajang beserta karyawannya.
3. Mengadakan pengamatan langsung di seluruh kegiatan administrasi
penjualan.
4. Melaksanakan tugas dan menyelesaikan segala kegiatan yang
diberikan bagian adminstrasi penjualan.
Mengadakan konsultasi secara periodik dengan Dosen Pembimbing.

Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata.
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II. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Umum Administrasi

Secara harfiah, Administrasi berasal dari kata ¢“Ad” dan
“Ministrase” yang artinya adalalh mengelola, mengurrus, memelihara,
megendalikan dan memerintah. Sedangkan menuarut Sondang P. Siagian
(1992 : 38) menyatakan pengertian Administrasi sebagai berikut :
“Administrasi adalah keseluruhan preoses kerja sama diantara 2 (dua)
orang manusia atau lebih yang didasari atas rasioualisasi tertentu untuk
mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya”.

Menurut definisi diatas, hal-hal yang penting dalam administrasi
adalah :

1. Adanya sekumpulan manusia vang melakukan proses kerja sama.

2. Yang memiliki alasan untuk bertingkah laku dalam mencapai tujuan.

3. Dengan menggunakan segala sarana dan ada peraturan dalam
perurutan waktu tertentu.

Dari pengertian diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa semua
tujuan tidak dapat dicapai oleh manusia sendiri tanpa bantua orang
lain. Maka timbullah keharusan bagi manusia untuk bersama-sama
dengan yang lainnya mengusahakan tercapainya tujuan yang
dikehendaki, sehingga terjadilah kerja sama. Usaha kerja sama adalah
rangkaian perbuatan yang dilakukan secara bersama secara teratur
lebih dari satu orang yang menimbulkan satu akibat yang tidak mungkin
dilakukan satu orang saja (Kartini Kartono, 1994 : ¢9).

Prof. Prayudi Atmosudiyo membedakan adininistrasi menjadi 2
pengertian (Soekarno K, 1980 : 6), vaitu :

1. Administrasi dalam arti sempit
Artinya tata usaha (Administratiej atau Office Work yaitu segala
kegiatan yang meliputi tulis menulis, rmengetik, korespondensi,

kearsipan dan sebagainya.
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2. Administrasi dalam arti luas
Dalam arti luas administrasi dibedakan menjadi 3 sudut, yaitu :
a. Sudut proses

Administrasi adalah keseluruban proses yang meliputi proses

pemikiran, proses perencanaan, proses pengaturan, proses

penggerakan, proses pengawasan sampei dengan proses
pencapaian tujuan.

b. Sudut fungsi dan tugas
Administrasi berarti keseluruhan tindakan aktivitas yang harus
dilakukan oleh seseorang atau sekelompok orang yang
berkedudukan sebagai administratur atau manajemen punacak
suatu organisasi usaha.

¢. Sudut kepranataan
Administrasi yang dimaksud adalah suatu lembaga yaitu
sekelompok orang yang melakukan ektivicas untuk mencapai
suatu tujuan.

Dari uraian tersebut diates dapat ditarik kesimpulan bahwa
administrasi adalah aktivitas-aktivitas untuk mencapai tujuan terteniu
yang telah ditetapkan, dengan keta lain admiuistrasi adalah proses
pengerjaan yang langsung menuju tercapainya tujuan yang telah
ditetapkan. Adapun isi, tujuan dan siapapun. yang melakukan kerja
sama itu dalam tertib administrasi dapat dibedakan menjaai 8 unsur,
(The Liang Gie, 1983 : 11), yaitu :

1. Pengorganisasian
Yaitu perbuatan menyusun suatu kerangka yang menjadi wadah bagi
setiap kegiatan dari kerja sama yang bersangkuian.

2. Manajemen
Yaitu rangkaian perbuatan yang menggerakkan karyawan dan
mengarahkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerja sama itu
benar-benar tercapai.

3. Tata Hubungan
Yaitu rangkaian perbuatan menyampaikau waria dari satu pihak

kepihak yang lain dalam usaha kerja sama.



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

4. Kepengawasan
Yaitu rangkaian perbuatan mengatur dan menyusun tenaga kerja
yang diperlukan dalam usaha kerja sama.

5. Keuangan
Yaitu rangkaian perbuatan segi-segi pembelanjaan dalam‘ usaha kerja
sama.

6. Pembekalan
Yaitu suatu rangkaian perbuatan mengendalikan, mengatur
pemakaian, mendaftar, memelihara segenap perlengkapan dalam
usaha kerja sama.

7. Perwakilan
Yaitu rangkaian perbuatan yang menciptakan hubungan baik dan
dukungan dari masyarakat sekeliling dalam usaha kerja sama.

8. Tata Usaha
Yaitu rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah,
mengirim dan menyimpan keterangan yang diperlukan dalam usaha
kerja sama.

Dari keterangan diatas dapat disimpulkan bahwa masing-masing
unsur saling berkaitan secara erat, sehingga merupakan satu kesatuan

yang tidak dapat dipisah-pisahkan.

2.2 Pengertian Pelayanan

Timbulnya pelayanan dari orang lain kepada seseorang, yang
orang lain itu ada kepentingan langsung atas sesuatu yang
dilakukannya merupakan sesuatu hal yang perlu dikaji tersendiri dari
segi kemanusiaan jika direnungkan lebih dalam akan terlihat bahwa
pelayanan timbul karena ada faktor penyebab yang bersifat ideal
mendasar dan yang bersifat material. Untuk memenuhi kebutuhan
hidupnya manusia berusaha baik melalui aktivitas sendiri maupun
secara tidak langsung melalui orang lain. Aktivitas merupakan suatu
proses penggunaan akal, pikiran, panca indera dan anggota badan
dengan atau tanpa alat bantu yang dilakukan oleh seseorang untuk

mendapatkan sesuatu yang diinginkan baik itu berupa bantuan alat
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atau jasa. Proses pemenuhan kebutuhan melalui aktivitas orang lain
yang secara langsung ini dinamakan pelayanan (Drs.H. AS Moenir ;1992
1 12, 16).

2.3 Pengertian Administrasi Pelayanan

Administrasi merupakan suatu kegiatan yang bersifat mencatat
semua kegiatan di dalam suatu organisasi untuiz dijadikan keterangan
bagi perusahaan yang mengandung unsuc-unsur  perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan.

Sedangkan pelayanan merupakan segata bentuk perbuatan atas
kegiatan yang dapat mempengaruh’ atau inemberikan kepuasan dan
kebahagiaan baik secara langsung maupun tidak langsung yang
dilakukan oleh orang, badan, lembaga atau instansi tertentu.

Jadi administrasi pclavanan nierupakan  suatu  kegiatan
perusahaan guna memenuhi kepuasan pelanggan yang parla dasarnya
berwujud fisik dan tidak menghasilkan kepemilikan sesuatu kepada

pelangggan, baik secara langsung maupun tidak langsung.
2.4 Pengertian Umum Penjualan

Penjualan sebagai salal satu fungsi daripada pemasaran yang
mempunyai lingkup lebih sempit. Pengertian nenjualan menurut K. ST,
Pamrent Juk adalah :

“Penjualan atau jual beli adalah suatu persetujuaa antara 2 pihak yang
satu  menyanggupi menyerabkan baraug sedangkan yang lain
menyanggupi membayar harga yany sudah ditentukan”.

Dari pengertian itu dapat dinyatakan bahwa penjualan adalah suatu
proses berpindahnya hak milik suatu benda dari penjual kepada pembeli
dengan lebih dahulu diadakan perundingan persctujuan tentang harga
dan serah terima barang serta pembayaran.

Penjualan merupakan fuagsi terpenting dalam pemasaran

disamping fungsi-fupgsi lain, apabila suatu perusahaan fungsi

penjualannya lema idak mencapai target penjualan yang telah
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mempertahankan kelangsungan hidupnya. Oleh karena itu kegiatan
penjualan haruslah terus menerus dan berlangsung terus selama
perusahaan masih beroperasi sehingga kontinuitas dan stabilitas

kelangsungan hidup perusahaan dapat terus berkembang.

2.5 Administrasi Penjualan

Administrasi penjualan merupakan salah satu faktor yang
mempengaruhi penjualan, sebab dengan adanya administasi penjualan
maka kegiatan penjualan dapat dipantau dengan baik. Kegiatan
administrasi penjualan perlu dilaksanakan karena mempunyai arti
penting bagi perusahaan antara lain :

1. untuk menetapkan rencana penjualan;

2. agar pelaksanaan penjualan dapat berjalan lancar sesuai dengan
rencana; .

3. untuk menghindari hal-hal yang tidak diinginkan dalam kaitannya
dengan penjualan, misalnya tidak terbayarnya hutang dan, lain-lain;
sebagai dasar penyusunan posisi kekayaan perusahaan;

5. sebagai dasar evaluasi bila terjadi penyimpangan antara rencana dan
kenyataan;

6. scbagai dasar penentu kebijaksanaan perusahaan khususnya
dibidang penjualan untuk masa yang akan datang.

Menurut Soemitro Adi Koesoema (1984 : 289), administrasi
penjualan adalah segala usaha bersama untuk mendayagunakan
sumber-sumber (Personal-Personal Material) secara efektif dan efisien
untuk menunjang tercapainya pertukaran barang dan jasa. Jadi
kegiatan administrasi penjualan yang diterapkan perusahaan haruslah
berpegang pada prinsip praktis, mudah dikerjakan dan dapat dijadikan
sumber atau info yang menunjang usaha pengembangan penjualan

perusahaan.
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2.6 Pengertian Pelanggan atau Konsumen

Konsumen merupakan orang yang menggunakan atau
mengkonsumsi barang atau jasa yang merupakan tujuan akhir dari
suatu alur barang atau jasa. Dengan adanya kebutuhan konsumen akan

suatu barang, menyebabkan produsen selalu berusaha memproduksi

barang.

2.7 Saluran Distribusi

Sebagian dari tugas distribusi adalah memilih perantara yang
akan digunakan dalam saluran distribusi serta mengembangkan sistem
distribusi yang secara fisik menangani dan menyangkut produk melalui
saluran tersebut. Saluran distribusi dimaksudkan agar produknya dapat
mencapai pasar yang dituju tepat pada waktunya.

Untuk menyalurkan barang atau jasa dari produsen ke
konsumen akhir maka perlu ditetapkan terlebih dahulu tujuan-
tujuannya, yaitu :

a. Penyebaran barang
b. Meningkatkan volume penjualan.
c. Pengembalian target investasi.
Disamping adanya tujuan untuk menyalurkan barang atau jasa dari
produsen ketangan konsumen, ada 4 macam saluran distribusi suatu
barang, yaitu :
1. Dari produsen langsung ke konsumen
Dapat dilaksanakan dengan berbagai cara, antara lain :
a. dari produsen ke rumah tangga konsumen, dengan penawaran
melalui surat. :
b. Dari produsen kerumah tangga konsumen, dengan .perantara
salesman dari pintu ke pintu (Door to Door).
2. Dari produsen ke pengecer terus ke konsumen.
3. Dari produsen ke grosir, kemudian ke pengecer dan langsung ke
konsumen. .
4. Dari produsen ke agen tunggal terus ke pengecer dan langsung ke

konsumen.
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III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Latar Belakang Sejarah

Di Kabupaten Dati II Lumajang Badan Pengelola Air Minum
(PDAM) Lumajang didirikan berdasarkan surat keputusan Menteri
Pekerjaan Umum No. 069/KPTS/CK/1981 dengan persetujuan Bupati
Kepala Daerah Tingkat II Lumajang Tanggal 23 maret 1981 tentang
pembentukan Badan Pengelola Air Minum (PDAM) kabupaten Dati II
Lumajang. Sebelum dibentuk Badan Pengelola Air Minum, jika ada
distribusi air yaitu peninggalan zaman Belanda pada tahun 1928 dan
dikelola oleh pemerintah daerah setempat, yang diberi nama Saluran Air
Minum (SAM) yang usahanya melayani masyarakat tertentu.

Bagi masyarakat yang tidak mendapatkan air bersih dari saluran
air minum (SAM), mereka menggunakan air sungai yang ada dalam kota
yang airnya berwarna kuning dan keruh. Sambil menunggu
perkembangan saluran air minum, maka peninggalan zaman Belanda
tersebut masih dipakai sampai sekarang walaupun keadaannya sudah
banyak yang keropos atau rusak. Masyarakat Lumajang setiap tahun
jumlah penduduknya  bertambah serta banyak sekali yang
membutuhkan air bersih maka pemerintah setempat sekarang dituntut
bagaimana langkah selanjutnya agar air minum tersebut dapat
dinikmati oleh penduduk yang sangat membutuhkan. Sﬁatu jalan yang
ditempuh oleh pemerintah setempat yaitu mengajukan bantuan kepada
pemerintah pusat agar saluran air minum tersebut supaya ditambah
debit airnya dengan penambahan pipa pendistribusian yang menuju
perkotaan. Dalam menggalakkan pembangunan menuju negara yang
tinggal landas, dengan turunnya bantuan pembangunan ‘saluran air
minum dipandang kurang mampu untuk menangani ha.l tersebut
mengambil jalan pintas yaitu nama saluran air minum diubah menjadi
Badan Pengelola Air Minum dengan berdasarkan surat keputusan
Menteri Pekerjaan Umum no. 069/KPTS/CK/EK/1981 Tanggal 27 Juli
1981 pada masa badan Pengelola Air Minum tersebut adaiah masa-masa

pengembangan. Maka dari itu Badan Pengelola Air Minum dituntut

10
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mengelola agar air minum tersebut dapat dinikmati oleh masyarakat
yang membutuhkan air minum tersebut.

Menteri Pekerjaan Umum memutuskan tentang pembentukan
Badan Pengelola Air Minum (BPAM) Kabupaten Dati II Lumajang dan
disusul dengan surat keputusan Direktorat Teknik Penyehatan,
Direktorat Jendral Cipta Karya dan Departemen Pekerjaan Umum No.
143/KPTS/ 1984 tentang pengangkatan Direksi Pengelolq Air Minum
Dati II Lumajang. Keputusan tersebut berdasarkan surat keputusan
kepada Proyek Air Minum dan Penyehatan lingkungan Pemukiman Jawa
Timur No. 48/KPTS/1981 tentang penunjukan pejabat sementara
anggota Direksi Badan Pengelola Air Minum Kabupaten Dati II
Lumajang. ’

BPAM diubah statusnya menjadi Perusahaan Daerah Air Minum
(PDAM) berdasarkan surat keputusan Bupati Kepala Daerah tingkat II
Lumajang No.212 Tanggal 18 Mei 1983 dan berdasarkan Keputusan
Bupati Daerah tingkat II Lumajang tertanggal 19 Mei 1990 tentang
pengangkatan Perusahaan Air Minum (PDAM) Tingkat I Cabang
Lumajang Direktur yaitu Drs. Roesnadi dan pengangkatan atau
pemberhentian Wakil Direktur Perusahaan Daerah Air Minum Lumajang
yaitu Drs. Mujiono sebagai Direktur di bidang umum dan keuangan.

Direktur Teknik Bahrin digantikan oleh Ir. Teguh Widjoyono.

3.2 Struktur Organisasi

Struktur organisasi yang dipakai Perusahaan Daerah Air Minum
(PDAM) Kabupaten Lumajang adalah sistem Organisasi Garis. Pimpinan
harus bertanggung jawab untuk mengelola aktivitas perusahaan
sehubungan dengan pendelegasian wewenang kepada para bawahannya.
Struktur organisasi yang dibuat harus jelas dan dapat menunjukkan
garis wewenang serta tanggung jawab yang jelas. Disampiﬁg itu juga
dapat mempermudah pimpinan dalam mengawasi bawahannya, karena
dengan adanya pembagian tugas yang jelas diketahui bagian pimpinan,

siapa yang melandaskan itu, sehingga disini pimpinan dapat meminta
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pertanggungjawaban dari masing-masing bawahan akan pelaksanaan
tugasnya.

Struktur organisasi yang dipakai pada PDAM Caban?g lumajang
adalah struktur organisasi garis. Untuk itu semua karyawan
bertanggung jawab secara langsung kepada atasannya. Struktur
organisasi yang ada pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM)

Kabupaten Lumajang adalah sebagai berikut :
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Keterangan :

15

Direksi terdiri dari ;

a. Direktur Utama

b. Direktur bagian Umum dan Keuangan
¢. Direktur Bagian Teknik
Unsur Staf terdiri dari :

a. Bagian Keuangan

b. Bagian Langganan

¢. Baglan Umum

d. Bagian Produksi

e. Bagian Distribusi

f. Bagian Perencanaan Teknik
Unit Pelayanan

Satuan Pengawasan Intern

3.3 Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Perusahaan Daerah Air Minum

Lumajang
1. Direktur Utama
Tugas pokok dan fungsi dari Direktur Utama ini adalah sebagai
berikut :

a. Merencanakan kegiatan Perusahaan Daerah Air Minum untuk jangka
panjang, mengawasi dan mengkoordinasi dalam bidang teknik
termasuk pemgelolaan keuangan dan administrasi untuk mencapai
tujuan perusahaan.

b. Merumuskan strategi Perusahaan Daerah Air Minum dan
menjalankan kebijaksanaan yang ditetapkan Badan Pengawas scsuai
dengan ketentuan yang berlaku.

¢. Memelihara suasana kerja yang baik dalam seluruh unit organisasi
dan berusaha mencapai taraf, efisiensi dan administrasi yang baik

d. Secara berkala meninjau dan menilai kembali apakah tugas dan

fungsi Perusahaan Daerah Air Minum sudah dijalankan oleh masing:
masing sebagaimana diharapkan, sehingga dapat mencapai tujuan

dan sasaran yang telah ditetapkan.
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h.

Mengambil inisiatf dalam penempatan, penindakan pemberhentian
pegawai dan menentukan batas ganti rugi sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

Secara berkala mengadakan penilaian terhadap manfaat dan efisiensi
dari sistem atau proses administrasi, pembukuan, laporan dan
peraturan-peraturan yang Dberlaku apabila perlu diadakan
penyempurnaan.

Memelihara hubungan baik diantara kalangan .masyarakat
Pemerintah Daerah dan Pusat serta mewakili perusahaan dalam
peristiwa penting.

Memberikan laporan tahunan kepada Ketua Badan Pengawas yang
terdiri dari neraca perhitungan rugi laba, laporan triwulan keuangan
dan operasi, mengajukan anggaran pendapatan dan belanja tahunan
dan rencana khusus agar keperluan dimasa yang akan datang dalam
bidang keuangan dan operasi dapat tercapai sesuai dengan program
Pemerintah Daerah dan Pusat.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Ketua Badan

Pengawas.

Direktur Bidang Administrasi dan Keuangan

Tugas pokok dan fungsi dari Direktur Bidang Administrasi dan

Keuangan ini adalah sebagai berikut :

a.

Mengkoordinasikan dan  mengendalikan  kegiatan  dibidang
Administrasi keuangan, langganan kepegawaian dan kesekretariatan
Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pengadaan dan
kegiatan peralatan perlengkapan.

Merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan
serta perbelanjaan kekayaan perusahaan.

Mengendalikan uang pendapatan, hasil penagihan rekening,

penggunaan air dari langganan.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama.
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3. Bagian Keuangan

Tugas pokok dan fungsi dari Bagian Keuangan ini adalah sebagai

berikut :

a.
b.

C.

Mengendalikan kegiatan-kegiatan di bidang keuangan.

Mengadakan program pendapatan dan pengeluaran keuangan.
Merencanakan dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan
keuangan serta pembelanjaan kekayaan Perusahaan Daerah.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur bidang

Administrasi dan Keuangan.

Sub Bagian Anggaran
Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Anggaran ini adalah

sebagai berikut :

Menyusun proyeksi keuangan jangka pendek, menengah dan panjang
Menyiapkan rencana anggaran pendapatan dan belanja Perusahaan
Daerah Air Minum.

Menyelenggarakan administrasi keuangan Perusahaan Daerah Air
Minum.

Meneliti dan mengevaluasi realisasi penerimaan dan pengeluaran
Perusahaan Daerah Air Minum.

Melaksanakan pekerjaan akuntansi Perusahaan Daerah Air Minum.
Menyiapkan perhitungan rugi/laba Perusahaan Daerah Air Minum.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Keuangan.

Sub Bagian Perbendaharaan
Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Perbendaharaan ini

adalah sebagai berikut :

a.

Menyelenggarakan kegiatan administrasi penagihan dan

melaksanakan pengurusan kas.

Menerima, mengumpulkan dan menyimpan rekening air yang telah

diterbitkan.
Mengeluarkan uang hasil penagihan rekening dan penerimaan

lainnya sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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d. Mengerjakan buku kas dan membuat laporan posisi kas setiap hari.
¢. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Keuangan.

6. Bagian Langganan
Tugas pokok dan fungsi dari Bagian Langganan ini adalah

sebagai berikut :

a. Melakukan pencatatan meter dan memeriksa data penggunaan air
berdasarkan meter air.

b. Menyelenggarakan pemasaran, pelayanan langganan dan mengurus
penagihan rekening langganan.

c. Menyelenggarakan fungsi-fungsi pelayanan langganan, pengelolaan
rekening dan pengelolaan.

d. Menyelenggaraan fungsi pengawasan air, pengendalian meter air dan
administrasi meter air.

€. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang

Administrasi dan Keuangan.

7. Sub Bagian Rekening
Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Rekening ini adalah
sebagai berikut :

a. Menyelenggarakan administrasi rekening air berdasarkan data
pemakaian air minum sesuai dengan tarif yang berlaku.

b. Menyelenggarakan administrasi pelanggan yang berkaitan dengan
proses penerbitan rekening air minum,.

c. Menerbitkan rekening air minum berdasarkan data pemakaian air
minum sesuai dengan tarif yang berlaku.

d. Memberikan data pengesahan pada rekening air dengan mesin
register serta menyerahkan rekening yang dimaksud kepada Sub
Bagian Perbendaharan.

e. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Langganan.
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8. Sub Bagian Penagihan

Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Penagihari ini adalah

sebagai berikut :

a.

Mencatat dan menerima hasil pembacaan meter air dan

menyerahkan kepada Sub Bagian Rekening.

b. Mencatat penambahan dan pengurangan jumlah serta nilai rekening
air berdasarkan laporan dari Sub Bagian Rekening.
Membuat laporan mengenai hasil penagihan rekening.

d. Menerima dan mencatat rekening air yang jatuh tempo dari Sub
Bagian Rekening untuk diserahkan kepada juru tagih.

e. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian
Langganan.

9. Bagian Umum

Tugas pokok dan fungsi dari Bagian Umum ini adalah sebagai

berikut : : |

a. Menyelenggarakan kegiatan-kegiatan dibidang surat-menyurat,
hukum dan  perundang-undangan kerumahtanggaén dan
perlengkapan Perusahaan Daerah Air Minum.

b. Menyiapkan dan memelihara dokumen-dokumen yang berkenaan
dengan tugas-tugas Kesekretariatan.

c. Mengurus perbekalan dan peralatan teknis serta peralatan dan
pemeliharaan kantor.

d. Mengatur dan mengurus kebutuhan pegawai dan kebutuhan rumah
tangga perusahaaan.

e. Mengatur administrasi rumah tangga perusahaaan.

f. Melaksanaan pengelolaan komputer.

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

Umum.
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10. Sub Bagian Kepegawaian

Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Kepegawaian ini adalah

sebagai berikut :

a.

Menyusun dan mengumpulkan rencana formasi pegawai Perusahaan
daerah Air minum sesuai dengan kebutuhannya.

Melaksanakan administrasi kepegawaian yang meliputi kepangkatan,
kondite, mutasi, promosi, pensiun dan pemberhentian pegawai
Perusahaan Daerah Air Minum.

Menyusun rencana pendidikan dan latihan dalam rangka
pengembangan karier pegawai Perusahaan Daerah Air Minum.
Menegakkan tata tertib dan disiplin pegawai.

Mengusulkan pemberian hukuman terhadap pegawai Perusahaan
Daerah Air Minum yang melanggar disiplin kepegawaian dan
pemberian penghargaan bagi yang berjasa terhadap Perusahaan

Daerah Air Minum.
Mengurus kesejahteraan pegawai Perusahaan Daerah Air Minum

vang meliputi kegiatan olahraga, rekreasi, asuransi pegawali,

Dapenma, ASTEK, dana sosial, koperasi, pelaksanaan pembinaan

rohani dan kesehatan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Umum

11. Sub Bagian Tata Usaha dan Perlengkapan

Tugas pokok dan fungsi dari Sub Bagian Tata Usaha dan

Perlengkapan ini adalah sebagai berikut :

a.

Mencatat naskah dinas masuk, naskah dinas keluar, mengolah,
menyimpan dan mengirim serta menyusutkan arsip sesuai dengan
yang berlaku.

Menghimpun, memprogram dan mengolan data komputer.

Menyusun data laporan komputer.

Menyelenggarakan perpustakaan Perusahaan Daerah Air minum.
Menyusun rencana peraturan yang berkaitan dengan Perusahaan

Daerah Air minum serta menyimpan dan memelihara produk hukum

yang berlaku.
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Membantu menyelesaikan masalah hukum yang berkaitan dengan
Perusahaan Daerah Air minum.

Merencanakan dan mengadakan barang dan jasa yang diperlukan
dengan memperhatikan jumlah mutu barang, jenis dan ketentuan
waktu.

Melaksanakan perawatan dan pemeliharaan barang-barang milik
Perusahaan Daerah Air minum baik bergerak maupun tidak
bergerak.

Mengurus surat-surat berharga milik Perusahaan Daerah Air minum
seperti halnya sertifikat dan surat-surat kendaraan.

Melaksanakan administrasi pergudangan sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Umum.

12. Diretur Bidang Teknik

Tugas pokok dan fungsi dari Diretur Bidang Teknik ini adalah

sebagai berikut :

a.

d.

Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan-kegiatan di bidang
perencanaan teknik.

Mengkoordinasikan dan mengendalikan pemeliharaan instalasi
produksi sumber mata air tanah.

Mengkoordinasikan kegiatan-kegiatan pengujian peralatan teknik
dan bahan-bahan kimia.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur utama.

13. Bidang Produksi

Tugas pokok dan fungsi dari Bidang Produksi ini adalah sebagai

berikut :

a.

b.

Mengadakan pengendalian atas kualitas produksi air: termasuk
penyusunan rencana kebutahan material produksi.
Mengkoordinasikan dan mengadakan kegiatan-kegiatan di bidang
perencanaan dan peralatan teknik produksi.

Mengendalikan pemeliharaan instalasi peralatan teknik produksi.
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Mengadakan kegiatan pengujian peralatan teknik dan bahan kimia

yang diperlukan.

Mengadakan penyediaan bahan-bahan kimia, ketenagaan serta

mengontrol kualitas.

Melalsanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang

Teknik

14. Seksi Pengendalian Kualitas Air dan Bahan Baku

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pengendalian Kualitas Air dan

Bahan Baku ini adalah sebagai berikut :

a.

e

Melakukan penelitian secara terus-menerus terhadap kualitas air
bersih yang ada di jaringan distribusi.

Mengatasi dosis penggunaan bahan kimia untuk masing-masing jenis
berdasarkan kualitas air. 3
Menyusun rencana kebutuhan bahan kimia untuk pengelolaan air
serta mengendalikan penyaluran dan penggunaan bahan kimia
untuk pengelolaan air.

Mengadakan pengendalikan stok bahan kimia untuk pengelolaan air.
Melayani permintaan penelitian air minum dari masyarakat atau
instansi yang memerlukan.

Menyusun laporan hasil produksi air secara terperinci menurut
berbagai jenis sumber air.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Produksi.

15. Seksi Mekanik dan Elektronik

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Mekanik dan Elektronik ini

adalah sebagai berikut :

a.

Mengadakan pengendalian terhadap mesin atau listrik agar proses
air bersih senantiasa berjalan dengan baik.

Melaksanakan pengendalian, perawatan dan perbaikan peralatan
produksi pada instansi produksi.

Membuat jadwal perawatan terhadap peralatan produksi.
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d.

2

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Produksi.

16. Bidang Distribusi

Tugas pokok dan fungsi dari Bidang Distribusi ini adalah sebagai

berikut :

a.

b.

Mengawasi pemasangan dan pamaliharaan pipa-pipa transmisi,
distribusi dan tersier dalam rangka pembagian sccara merata dan
terus-menerus serta melayani gangguan.

Mengatur, menyelenggarakan fungsi pipa/jaringan, pipa pompa
tekan dan pelayanan gangguan.

Melaksanakan perbaikan pada peralatan perlengkapan pipa serta

meter air.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang

Teknik.

17. Seksi Pipa Induk dan Jaringan

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pipa Induk dan Jaringan ini

adalah sebagai berikut :

a.

Melaksanakan survei lapangan dalam rangka penentuan lokasi
untuk pemasangan pipa air.

Memelihara jaringan peralatan dan perlengkapan pipa induk serta
meter air.

Melaksanakan pembagian air secara merata dan terus-menerus serta
melaksanakan perbaikan, pemindahan atau penyempurnaan pipa
distribusi dan tersier.

Melaksanakan dan mengawasi pemasangan pipa dan mencatat seri
meter serta tekanan air.

Melakukan pengecekan ke lapangan tempat terjadinya gangguan
distribusi air minum serta melaksanakan pengawasan terhadap
perbaikan jaringan pipa yang mengalami gangguan yang dimaksud.
Mencatat pengaduan dari masyarakat tentang gangguan terhadap

usaha-usaha yang mengganggu distribusi air.
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Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Distribusi.

18. Seksi Pompa dan Reservoar

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pompa dan Reservoar ini

adalah sebagai berikut :

a.
b.

C.

Mengatur pelaksanaan pengoperasian pompa dan sirkulasi reservoar.
Menjaga dan memelihara kelancaraan mesin pompa.

Menjaga dan melaksanakan pengelolaan reservoar.

Mencatat tekanan air pada reservoar.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Distribusi.

19. Bidang Perencanaan Teknik

Tugas pokok dan fungsi dari Bidang Perencanaan Teknik ini

adalah sebagai berikut :

a.
b.

Mengadakan perencanaan air minum demi keperluan distribusi.
Merencanakan pengadaan peralatan teknik, bangunan air minum
serta pengendalian kualitas dan kuantitas termasuk menjamin
rencana kebutuhan. i
Mengadakan perencanaan penyediaan sarana air minum untuk
program-program penyambungan, pengawas dan pendistribusian.
Mempersiapkan rancangan-rancangan proyek pengembangan sumber
air baru, sistem transmisi dan distribusi berikut perlengkapan dan
peralatan yang dibutuhkan.

Menyusun anggaran biaya, jadwal pelaksanaan konstruksi dan
program kerja secara terperinci untuk berbagai proyek kegiatan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang

Teknik.
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20. Seksi Sambungan dan Konstruksi

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Sambungan dan Konstruksi

ini adalah sebagai berikut :

a.

Melakukan penggambaran rencana pekerjaan konstruksi
bangunan/gedung dan sambungan instalasi perpipaan serta
megolah hasilnya.

Menyiapkan dan menyajikan gambar detail teknik beserta
perhitungan anggaran serta persyaratan lainnya untuk pelaksanaan
pekerja konstruksi dan permohonan perizinan yang diperlukan.
Menyusun rencana material bangunan membuat daftar rencana
jaringan air minum.

Mengawasi pelaksanaan teknik pembangunan gedung dan instalasi
perpipaan.

Memberikan petunjuk tentang pengembangan jaringan air minum
serta memantau kegiatan pembuatan rencana jaringan air minum
terhadap unit-unit pelayanan.

Memberikan keterangan tentang rencana pengembangan jaringan air
minum pada masyarakat yang membutuhkan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Perencanaan Teknik.

21. Seksi Pemetaan Jaringan Pipa

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pemetaan Jaringan Pipa ini

adalah sebagai berikut :

a.

Melakukan survei, pengukuran, pemeriksaan lapangan untuk
pembuatan jaringan pipa.

Menyiapkan gambar detail teknik jaringan pipa serta menentukan
persyaratan lainnya untuk melaksanakan rehabilitasi.

Membuat, menyimpan dan memelihara peta, data informasi jaringan
perpipaan.

Meneliti dan menyesuaikan peta jaringan pipa dengan situasi

lapangan.
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Merencanakan perbaikan, pemeliharaan, pemindahan jaringan pipa
serta melaksanakan pemeriksaan jaringan pipa pada persil/gedung
atas permintaan masyarakat.

Melakukan survei dan pengumpulan data mengenai perkembangan
penduduk di berbagai wilayah Kabupaten Lumajang dengan tingkat
pendapatannya.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Perencanaan Teknik.

22. Bidang Peralatan teknik

Tugas pokok dan fungsi dari Bidang Peralatan Teknik ini adalah

sebagai berikut :

a.
b.

Mengurus perbekalan material teknik.

Mengetes, meneliti dan menilai peralatan teknik sesuai dengan
kebutuhan Perusahaan Daerah Air Minum.

Mengkoordinir dan mengawasi peralatan instalasi perpipaan.
Mengawasi penggunaan dan penyimpanan peralatan dan spare part.

Melaksanwkan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Bidang

Teknik.

23. Seksi Pengendalian dan Analisa Kebutuhan

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pengendalian dan Analisa

Kebutuhan ini adalah sebagai berikut :

a.

Menyusun data kebutuhan dan rencana penghapusan peralatan
teknik.

Menyelenggarakan administrasi peralatan teknik dan meng-
inventarisasi seluruh peralatan teknik yang ada pada Perusahaan
Daerah Air Minum.

Mengklasifikasikan, menganalisa dan mengevaluasi dafé peralatan
teknik.

Menilai dan mengendalikan penggunaan peralatan teknik.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Peralatan Teknik.
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24. Seksi Pemeliharaan

Tugas pokok dan fungsi dari Seksi Pemeliharaan ini adalah

sebagai berikut :

a.

Menerima permohonan/perbaikan peralatan teknik.

b. Melaksanakan perawatan/pemeliharaan terhadap peralatan teknik

termasuk perbaikan meter air.

Memeriksa, mengawasi, dan mengatur pemeliharaan secara berkala

terhadap peralatan teknik.

Menyelenggarakan pembuatan alat-alat dan bahan untuk keperluan

pemeliharaan.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Peralatan Teknik.

25. Satuan Pengawas Intern

Tugas pokok dan fungsi dari Satuan Pengawas Intern ini adalah

sebagai berikut :

a.

d.

Melakukan pengawasan intern atas administrasi keuangan dan
pengelolaan penggunaan dari seluruh kekayaan Perusahaan Daerah
Air Minum

Mengadakan pengawasan atas anggaran pendapatan belanja
Perusahaan Daerah Air minum.

Mengadakan pengawasan terhadap penyelenggaraan tata kerja dan
prosedur dari masing-masing bagia dan unit pelayanan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

Mengadakan pengawasan terhadap keamanan dan ketentraman
Perusahaan Daerah Air Minum.

Mengawasi dan mengikuti kegiatan operasional perusahaan,
memberikan penilaian dan pembahasan secara periodik/berkala atas
persetujuan direktur Utama.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh direktur Utama.
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26. Unit Pelayanan

Unit Pelayanan ini terdiri dari 10 unit yang terbagi atas berbagai

wilayah, antara lain :

*= Unit Sukodono

* Unit Kedung Jajang
* Unit Klakah

* Unit Randu Agung
= Unit Ranuyoso

* Unit Senduro

= Unit Kunir

= Unit Tempeh

» Unit Pasirian

* Unit Tempursari

Tugas pokok dan fungsi dari Unit pelayanan ini adalah sebagai berikut :

a.

Melaksanakan kegiatan pengelolaan administrasi pelayanan air
minum diwilayah masing-masing

Menyelenggarakan dan mengadakan layanan informasi langganan
baik merupakan pemasaran baru, meter air dan produksi air.
Melaksanakan penagihan bagi pelanggan yang sudah jatlih tempo.
Menyelenggarakan dan membuat laporan secara berkala teknik dan
administrasi keuangan.

Melaksanakan perbaikan dan mengawasi kebocoran distribusi air di
wilayah masing-masing.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direktur Utama.

3.4 Tujuan Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang

Tujuan Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumajang

dapat dibedakan menjadi 2 tujuan, yaitu : ;

a.

Tujuan jangka pendek
* Meningkatkan disiplin

* Meningkatkan produksi air
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b. Tujuan jangka panjang
= Mempertahankan kontinuitas perusahaan
= Meningkatkan pendapatan daerah

* Mengembangkan perusahaan daerah

3.5 Keadaan Personalia Perusahaan Daerah Air Minum Cabang

Lumajang ;
3.5.1 Pegawai Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM)

Berdasarkan sifat hubungan kerja dengan karyawan
perusahaan, maka karyawan di Perusahaan Daerah Air Minum
Kabupaten Lumajang terdiri dari 4 kelompok besar, yaitu :

1. Pegawai Negeri Sipil (PNS), yaitu pegawai yang di gaji oleh pemerintah
setiap bulannya.

2. Pegawai Tetap, yaitu pegawai yang mempunyai hubungan kerja
dengan Perusahaan Daerah Air Minum Kabupaten Lumaj'ang untuk
jangka waktu tidak tertentu, dimana pada saat dimulai hubungan
kerja di dahului dengan masa percobaan maksimal 3 bulan dan di
gaji oleh Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kabupaten
Lumajang.

3. Calon Pegawai (Capeg), yaitu pegawai yang menjalankan masa
percobaan sebelum menjadi pegawai di Perusahaan Daerah Air
Minum (PDAM) kabupaten Lumajang.

4. Pegawai Tidak Tetap, yaitu pegawai yang mempunyai hubungan kerja
dengan Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) untuk jangka waktu
tertentu, di mana pada saat dimulainya hubungan kerja tidak

didahului dengan masa percobaan.

3.5.2 Kewajiban Serta Larangan yang Harus Ditaati Oleh Pegawai
PDAM
Berdasarkan pasal 36 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nol
tahun 1997 tentang Perusahaan Daerah Air Minum(PDAM) dijelaskan

bahwa setiap pegawai wajib :
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Mendukung dan membela serta mengamalkan Idiologi Negara
berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945.
Mendahulukan kepentingan perusahaan diatas kepentingan pribadi
atau golongan.

Mematuhi/mentaati segala peraturan dan menjauhi segala larangan

perusahaan.

Memegang teguh rahasia perusahaan dan rahasia jabatan.
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