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MOTTO

Menuntat i adatah wajib bagi setiap mushm dan musima
* (AHiadist)

Engkau tidak akan menjadi orang yang bertagwa hingga engkau beriimu,
Dan engkau tidak akan menjadi orarg yang bak hingga engkau
mengamatkan imumy
[Abu Darda’

Barang siapa takut menghadapi kesukaran maka selamanya tidak akan
maj
{Mahatma Gandhi)
Manusia pemberani buk aniah saseorang yang tidak pernah merasa takut,
tetapi seseorang yang takut pada hal-hal yang seharusnya, pada waktu

yang tepat, dengan cara yang benar
(Aristoteles]
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PERSEMBAHAN

Kupersembahkan teruntuk:
< Bunda, Belian wanita “perkasa” dalam hidupku, dalam kelembutannya
tersembanyi kegigihan hati, semoga Beliau selalu dalam Hndungan-Nya.

< Ayahku, rasa hermat dan terima kasih atas scgala kesempatan yang telah Kau
curahkan selama inl. Scerang Ayah terbaik yang dapat herperan sebagal
sahabat, pelindung sekaligus penasehat, semega Bellau dalam lindungan-Nya
pula.

Adhie-adhieku, semega Kalian dapat membahagiakan ertu.

*
"

< Sobat-sohatku, kenangan indah adalah pelipur duka.

*.
.‘0

Almamaterke.

- W_
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Akhir kata, semoga laporan yang telah disajikan penyusun dapat
memberikan r_nanfaat bagi para pembaca sekalian.

Billahittaufig wal hidayah
Wassalamu'alaikum Wr. Wb,

Jember, 15 April 2002

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

Tujuan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut :

a. Memahami secara langsung pelaksanaan administrasi
pergudangan tembakau ekspor dalam proses pengepakan
(packaging) pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero).

b. Memperoleh gambaran nyata mengenai konsep administrasi
pergudangan secara teoritis maupun konsep administrasi
pergudangan pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)
Kebun Kertosari.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Kegunaan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut.

a. Dapat menjadi sarana latihan kerja sekaligus penerapan ilmu
pengetahuan yang berhubungan dengan pelaksanaan
administrasi pergudangan.

b. Dapat menambah pengetahuan dan pengalaman praktis
mengenai prosedur pelaksanaan administrasi pergudangan
sebagai bekal di kemudian hari.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Gudang SKA (Sukokerto
Ajung) di Ajung, Kecamatan Kalisat dan pada Gudang Kertosari PT.
Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari di JI. A Yani 688
Kertosari, Kecamatan Pakusari, Kabupaten Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan setiap hari kerja, hari Senin
sampai dengan hari Sabtu mulai pukul 07.00 sampai pukul 15.00 dari
tanggal 25 Februari 2002 sampai dengan tanggal 23 Maret 2002.
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beberapa kajian teori yang berhubungan dengan judul, yaitu sebagai
berikut. ’
a. Manajemen Pemasaran.
Administrasi Perkantoran.
Manajemen Produksi.
Manajemen Logistik.

0 Q6 o

Manajemen Pergudangan.
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2.1 Pengertian Administrasi

Untuk mencapai suatu tujuan tertentu setiap manusia pasti
memerlukan bantuan orang lain dengan melalui kerjasama, begitu pula
dengan organisasi perusahaan. Kerjasama dilakukan dengan harapan
memperoleh hasil yang lebih besar daripada jumlah hasil kerja sendiri-
sendiri.

Di dalam masyarakat, kerjasama dapat diartikan sebagai
kegiatan terus-menerus dan teratur sifatnya, yang diarahkan untuk
mencapai tujuan-tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Rangkaian
kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam suatu
kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu menurut The Liang Gie
(dalam Ali Mufiz,1994:3) dapat dirangkum dalam satu istilah, yaitu
administrasi. Adapun pengertian administrasi dalam buku Pengantar
Administrasi Negara, Ali Mufiz (1994:3) mengelompokkannya menjadi
3 (tiga) bagian pokok, yaitu.

1. lIstilah administrasi dalam pengertian proses;
2. Istilah administrasi dalam pengertian Tata Usaha;
3. Istilah administrasi dalam pengertian Tata Negara.

Dalam hal ini, untuk mendukung penulisan Laporan PKN
penulis mengkhususkan pada pengertian istilah administrasi secara
proses dan pengertian istilah administrasi secara Tata Usaha, adapun
istilah administrasi dalam pengertian proses adalah sebagai berikut.

1. Menurut Sondang P. Siagian (dalam Ali Mufiz,1994:4)
Administrasi adalah keseluruhan proses kerjasama antara 2 (dua)
orang manusia atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas
tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.

R T .
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memperoleh hasil yang lebih besar daripada jumlah hasil kerja sendiri-
sendiri.

Di dalam masyarakat, kerjasama dapat diartikan sebagai
kegiatan terus-menerus dan teratur sifatnya, yang diarahkan untuk
mencapai tujuan-tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Rangkaian
kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam suatu
kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu menurut The Liang Gie
(dalam Ali Mufiz,1994:3) dapat dirangkum dalam satu istilah, yaitu
administrasi. Adapun pengertian administrasi dalam buku Pengantar
Administrasi Negara, Ali Mufiz (1994:3) mengelompokkannya menjadi
3 (tiga) bagian pokok, yaitu.

1. lIstilah administrasi dalam pengertian proses;
2. Istilah administrasi dalam pengertian Tata Usaha;
3. Istilah administrasi dalam pengertian Tata Negara.

Dalam hal ini, untuk mendukung penulisan Laporan PKN
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c. perlengkapan dan peralatan sesuai dengan klasifikasi
gudang. 4
2.2.2 Manfaat dan Fungsi Gudang
Kelancaran mekanisme pergudangan akan memberikan
manfaat bagi kelancaran perdagangan, yaitu antara lain:

a. menunjang kelancaran arus barang perdagangan dalam
negeri maupun luar negeri (ekspor),

b. mendekatkan barang pada konsumen dan menjamin
tersedianya barang dalam jumlah yang memadai,

c. mendorong perkembangan kegiatan ekonomi lainnya,
antara lain kegiatan produksi, kegiatan perbankan,
maupun kegiatan pengangkutan.

Fungsi gudang adalah sebagai berikut:
tempat untuk menyimpan barang,
sarana penunjang kegiatan produksi dan perdagangan,
sarana memperiancar arus komoditi,

a o oo

mempermudah cara pengalihan arus milik.

2.3 Aspek-aspek Pelaksanaan Pergudangan
2.3.1 Administrasi Pergudangan
Dalam penyelenggaraan persediaan perlu adanya
pengendalian, adapun pengertian persediaan adalah sebagian
elemen utama dari modal kerja dan merupakan aktiva yang selalu
dalam keadaan berputar dimana secara terus-menerus mengalami
perubahan (Bambang Riyanto, 1995:69). Kesalahan dalam
penyelenggaraan persediaan dapat berdampak buruk bagi
perusahaan, antara lain:
a. biaya simpan membengkak, sehingga merusak
pembiayaan investasi lainnya,
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b. kerugian besar jika persediaan mengalami kerusakan,

c. kerugian besar jika harga pasar turun.

Menurut John Warman (1995; 143) manajemen yang baik
dapat ~pu1a benar-benar lumpuh oleh karena pengelolaan unit
administrasi yang buruk, oleh karena itu didalam pengelolaan
persediaan diperlukan adanya administrasi yang tepat. Proses
administrasi persediaan termasuk dalam kegiatan administrasi
pergudangan. Pengertian administrasi pergudangan adalah proses
pelaksanaan manajemen data yang berhubungan dengan prosedur
pergudangan secara sistematis yang dapat digunakan sebagai dasar
dalam menentukan kebijakan perusahaan.

Menurut R. S. Adikoesoema (1978; 159) kegiatan
administrasi persediaan ditujukan untuk mencatat mutasi-mutasi
penerimaan, pengeluaran dan persediaan barang-barang. Adapun
didalam administrasi persediaan diselenggarakan 2 (dua) macam
administrasi, yaitu sebagai berikut.

1. Administrasi Persediaan di Gudang.
Administrasi ini merupakan pertanggungjawaban dari kepala
gudang yang bersangkutan dengan mengadakan kartu-kartu
gudang (stock cards atau bin cards), adapun untuk setiap macam
barang diadakan dalam satu kartu,dimana dicatat antara lain:

nomor urut kartu,

nomor kode barang,

nama, merk dan type barang,

satuan hitung,

lokasi penyimpanan,

~ 0 a0 o

persediaan minimum,

persediaan maksimum,

=

tanggal penerimaan dan pengeluaran,
i.  nomor bukti penerimaan dan pengeluaran,

10
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j. kolom penerimaan (debet),
k. kolom pengeluaran (kredit),

. kolom saldo.

2. Administrasi Persediaan di Kantor Pusat.

Untuk dapat melakukan pengawasan terhadap persediaan
barang-barang di gudang (inventory control), maka di bagian
pembukuan (administrasi) kantor pusat perlu diselenggarakan
kartu-kartu persediaan yang lazim disebut kartu KVA (Kantoor
Voorraad Administratie) yang liniaturnya hampir sama dengan
kartu gudang. Adapun perbedaannya dengan kartu gudang
dalam kartu KVA dicatat pula nilai (harga) barang-barang yang
bersangkutan.
Dokumen-dokumen yang biasanya digunakan dalam administrasi
yang berhubungan persediaan, antara lain:
a. laporan penerimaan barang,
dicatat didalam kartu gudang pada kolom “Diterima”
(debet).
b. laporan pengeluaran barang,
dicatat didalam kartu gudang pada kolom
“‘Dikeluarkan” (kredit).
c. catatan persediaan,
d. kartu pengendalian persediaan.

Dalam kegiatan penyerahan barang-barang (pengeluaran

atau pengiriman barang) dari gudang, menurut R. S. Adikoesoema

(1978; 161) dapat digunakan dua sistem penyerahan yaitu sebagai
berikut.

.

Sistem Gudang Tertutup.

Menurut sistem ini untuk setiap peﬁgeluaran barang dari gudang
harus dibuatkan “bon penyerahan’ atau “bon pengeluarannya”.
Sistem ini hanya dapat digunakan untuk pengeluaran barang-

W
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barang yang sudah dihitung, ditimbang dan diukur serta relatif
berharga.
Menurut sistem ini pula, k.ontrol persediaan akhir dari barang-
barang dilakukan dengan menggunakan rumus sebagai berikut:
(persediaan awal + penerimaan) — pengeluaran = persediaan
akhir

2. Sistem Gudang Terbuka.
Menurut sistem ini, untuk setiap pengeluaran bararig dari gudang
tidak dibuatkan. bon penyerahan atau bon pengeluarannya.
Sistem ini digunakan untuk pengeluaran barang-barang yang sulit
dihitung, ditimbang atau diukur dan yang harganya relatif rendah,
sedangkan kontrol persediaan akhir dari barang-barang
dilakukan dengan menggunakan rumus sebagaimana rumus
sistem gudang tertutup.

Kegiatan pengawésan sangat mutlak diperlukan perusahaan,
agar penyimpangan-penyimpangan yang terjadi dapat segera
terdeteksi dan diatasi. Adanya pengawasan merupakan jaminan
bahwa hasil-hasil yang akan dicapai sesuai dengan apa yang
diharapkan. Untuk menyelenggarakan persediaan barang yang
optimal maka diperlukan pengawasan persediaan dengan
memperhatikan beberapa hal, antara lain:

a. tersedia gudang yang luas dan memenuhi syarat untuk

menyimpan barang,

b. pemeriksaan secara berkala terhadap barang-barang

yang terdapat di gudang,

C. perencanaan untuk menggantikan barang-barang yang

telah dikeluarkan,

d. sentralisasi kekuasaan dan tanggung jawab,

e. sistem pencatatan dan pemeriksaan,

12
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f. pengawasan atas pengeluaran barang,

g. 'pencatatan terhadap jumlah yang dipesan dan yang
tersedia, R

~h. pengecekan untuk menjamin aktivitas rutin.

Adanya suatu sistem pengawasan persediaan yang dibina
secara sehat dan tepat, serta didukung oleh tenaga yang cakap dan
menggunakan formulir-formulir dan teknik yang tepat akan tercapai
beberapa keuntungan, antara lain:

a. dapat terselenggaranya pengadaan dan penyimpanan
persediaan bahan yang cukup untuk memenuhi
kebutuhan pabrik baik secara kuantitas maupun kualitas,

b. dapat dikuranginya investasi bahan-bahan sampai batas
minimum,

c. terjaminnya barang-barang yang diterima sesuai dengan
spesifikasi yang dibuat dalam order pembelian,

d. dilindunginya bahan-bahan terhadap  pencurian,
kerusakan dan atau kemerosotan mutu,

e. dapat dilayaninya bagian produksi dengan bahan-bahan
yang dibutuhkan pada wakiu dan tempat yang telah

- ditentukan, serta mencegah penyalahgunaan dan
penyelewengan,

f. terselenggaranya pencatatan persediaan yang
menunjukkan penerimaan, pengeluaran, penggunaan
serta jumlah dan jenis barang yang ada dalam gudang.

2.3.2 Penanganan Material (Material Handling)
Masalah utama dalam kegiatan ekonomi perusahaan adalah
bergeraknya bahan-bahan dari suatu tingkat ;;roses ke tingkat proses
selanjutnya. Dalam kegiatan ekonomi perusahaan terdapat berbagai

. W —
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Penanganan material dalam sistem logistik dilaksanakan
terpusat dan disekitar fasilitas gudang (Bowersox, 2000; 275).
Kegiatan penanganan gudang ;ecara garis besar meliputi:

. @ penerimaan, :

b. pemindahan (transfer),

c. seleksi,

d. pengiriman (shipping).

Menurut Bowersox pula (2000; 276) dalam kegiatan
penanganan gudang dikenal adanya sistem penanganan secara
modern, adapun sistem ini dikelompokkan menjadi 2 (dua) sistem
penanganan, yaitu meliputi.

1. Sistem Penanganan Mekanis

Dalam sistem penanganan mekanis digunakan kombinasi
antara sumber daya manusia (tenaga kerja) dengan sumber daya
mesin (peralatan penanganan) untuk memudahkan penerimaan,
pengolahan, dan/atau pengiriman barang. Pada umumnya dalam
sistem ini komposisi tenaga kerja mendapat porsi terbesar (padat
karya), adapun peralatan penanganan yang banyak digunakan
dalam opersi gudang dan logistik antara lain alat-alat kereta
gandeng-traktor, kereta dorong, truck garpu-angkat (fork-lift),
kabel penyeret (towlines), dan alat-alat pembawa barang
(conveyor).

2. Sistem Penanganan Otomatis

Dalam sistem penanganan otomatis penggunaan sumber
daya manusia (tenaga kerja) tidak mendapat porsi terbesar, hal ini
dikarenakan sistem. ini lebih mengutamakan penggunaan tenaga-
tenaga mesin otomatis melalui sistem yang terkomputerisasi.

g _'?‘:ﬁ% —
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Dalam pengambilan  keputusan mengenai sistem
penanganan material yang djbutuhkan, diperlukan pertimbangan-
pertimbangan matang, adapun hal-hal yang periu dipertimbangkan
dalam pengambilan keputusan pemilihan mesin-mesin  material
handling adalah sebagai berikut:

a. dapat meningkatkan daya guna ruangan gudang,

b. dapat memperpendek waktu operasi, |

c. dapat mempercapat arus pekerjaan dan mengurangi
persyaratan sediaan,

d. dapat memperlancar pelayanan kepada konsumen,

e. dapat mengurangi kerusakan bahan, dan dengan
demikian dapat mengurangi pemborosan persediaan,

f dapat mengurangi kecelakaan pada personil ataupun
material. ‘

Adapun menurut Assauri (1978: 86) peralatan material
handling dapat dibedakan atas 2 (dua) macam, yaitu.

1. Fixed Path Equipment, yaitu peralatan yang sudah tetap
digunakan untuk suatu proses produksi dan tidak dapat digunakan
untuk maksud-maksud lain, adapun sifat-sifatnya:

a. biasanya tergantung atau ditentukan proses

produksi,

b. sifatnya sudah tetap tidak fleksibel, karena hanya
digunakan untuk mengangkut barang secara
kontinue tidak dapat digunakan untuk maksud lain,

C mesin-mesin ini biasanya digerakkan oleh tenaga

listrik,

adapun contoh peralatannya antara lain ban berjalan (conveyor),
Derek (cranes), elevator dan lain sebagainya. :

2. Varied Path Equipment, taitu peralatan material handling yang

sifatnya fleksibel dapat dipergunakan untuk berbagai tujuan dan
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tidak khusus untuk mengangkut atau memindahkan barang
tertentu, adapun sifat-sifatnya:

a. tidak tergantun;; proses produksi,

b. dapat digunakan untuk berbagai operasi,

c. mesin-mesin ini biasanya digerakkan oleh tenaga

mekanis (motor) atau tenaga manusia,

adapun contoh peralatannya antara lain forkliff, berbagai macam
truck, kereta dorong dan lain sebagainya.

2.3.3 Pengepakan (Packaging)

Sebagian besar para pelaku pasar memperlakukan
pengepakan (pengemasan) sebagai salah satu elemen strategi
produk yang sangat penting, karena kegiatan pengepakan telah
menjadi alat pemasaran yang potensial. Kemasan yang terancang
baik dapt memberikan nilai kennyamanan bagi konsumen dan nilai
promosi bagi produsen. Menurut Kotler (1997; 77) pengepakan
mencakup seluruh kegiatan merancang dan memproduksi wadah
atau pembungkus untuk suatu produk tertentu.

Masing-masing produk biasanya dikelompokkan kedalam
berbagai bentuk kemasan, misalnya kemasan karton (boks),
kemasan kantong, kemasan bal, atau kemasan tong (barrel).
Berbagai kemasan ini pada hakekatnya bertujuan untuk efisiensi
penanganan. Dalam sistem penanganan material, menurut
Bowersox (2000; 267) kemasan (karton induk) memiliki 2 (dua)
fungsi utama, yaitu sebagai berikut.

1. Sebagai satuan dasar penanganan.
Kemasan atau karton induk adalah unit yang diolah secara fisik
melalui sistem logistik. Bobot, isi dan kerapuhan suatu kemasan
akan menentukan sistem pengangkutan - baik dalam proses
pemindahan (transfer) pada kegiatan gudang maupun proses
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pengiriman - yang akan dipakai. Untuk itu diperlukan adanya
standardisasi pengepakan yang didesain sedemikian rupa untuk
proses logistik, adapun manfaat dari standardisasi pengepakan
yaitu:

memudahkan pengelompokkan (assortment),
memudahkan proses pengangkutan,

proses penyimpanan lebih efisien,

e 0o o ®

penyelesaian inventarisasi dan pemesanan kembali

produk.

2. Sebagai pelindung produk dari kerusakan fisik.
Fungsi terpenting dari kemasan adalah untuk melindungi produk
dari kerusakan fisik. Kerawanan suatu produk terhadap kerusakan
fisik adalah berkaitan langsung dengan lingkungan dimana logistik
produk diproses. Lingkungan tersebut dapat dibagi dalam 2 (dua)
kategori, yaitu:

a. lingkungan fisik. Kerusakan yang ditimbulkan oleh
sifat-sifat fisik biasanya masih terkontrol, adapun
faktor-faktor penyebab kerusakan yang bersifat fisik
terdiri dari faktor transportasi, faktor penyimpanan,
dan faktor penanganan (handling system).

b. Lingkungan unsur. Kerusakan yang ditimbulkan oleh
faktor-faktor lingkungan' ini sebagian besar diluar
kontrol pihak manajemen logistik, adapun factor-
faktor penyebabnya terdiri dari faktor suhu (panas
atau dingin), faktor kelembaban, dan faktor benda
asing (serangan hama atau kontaminasi bahan
kimia).

Kegiatan pelabelan merupakan subset dari kegiatan
pengepakan. Pada hakekatnya pelabelan merupakan kegiatan
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memberi tanda merk dan informasi-informasi lainnya yang
berhubungan dengan produk tersebut (Kotler,1997; 78). Label (cap)
dapat berupa tempelan sedérhana atau berupa gambar yang
dirancang rumit yang merupakan satu kesatuan dengan kemasan
produk} bahkan label bisa hanya mencantumkan merk atau banyak
informasi mengenai produk tersebut (tanggal produksi, tanggal
kadaluarsa, komposisi produk, nama produsen, dan lain sebagainya).
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lll. GAMBARAN UMUM P.

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan i

W’"‘

. | 4%

3.1.1 Selayang Pandang PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)

PT. Perkebunan Nusantara X adalah salah satu Badan

Usaha Milik Negara (BUMN) dibawah naungan Departemen

Pertanian RI.

Adapun sejarah perseroan tersebut mengalami

beberapa kali perombakan, yaitusebagai berikut.

1. Masa Pra Nasionalisasi

Pada masa ini perusahaan masih merupakan perusahaan asing

orderneming Belanda.

2. Masa Nasionalisasi

Proses nasionalisasi dimaksudkan untuk mengubah status

perusahaan-perusahaan asing menjadi perusahaan milik negara.

Proses nasionalisasi PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)

secara kronologis adalah sebagai berikut:

a.

10 Desember 1957 — perusahaan perkebunan asing di
Indonesia diambil alih negara menjadi Perusahaan
Perkebunan Negara (PPN) berdasarkan SK Menteri
Pertanian Rl No. 299/UM/1957,

1959 — PPN berubah menjadi “PRAE Unit Tembakau”,
26 April 1961 — berdasarkan PP No. 173 th. 1961
berubah menjadi PPN Kesatuan IX,

1963 — PPN Kesatuan IX dipecah menjadi Perusahaan
Perkebunan Tembakau Negara Besuki V (PPTN
Besuki V) dan PPTN Besuki VI berdasarkan PP No.
30/1963 tanggal 22 Mei 1963,

1968 — Perusahaan Negara Perkebunan (PNP) XXVII,
merupakan penggabungan dari PPTN Besuki V dan

20
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PPTN Besuki VI berdasarkan PP No. 14/1968 tanggal
14 April 1968,

22 Pebruari 1972 — PT. Perkebunan XXVII (Persero)
berdasarkan PP No. 7/1972,

1996 - dengan adanya restrukturisasi, terjadi
peleburan (fusi) antara PTP XIX (Klaten), PTP XXI-
XXII (Surabaya), dan PTP XXVII (Jember) menjadi PT.
Perkebunan Nusantara X (Persero) yang terdiri dari
UUS Gula, UUS Tembakau, Rumah Sakit
Perkebunan, PKP dan Industri Bobbin dengan Direksi
berkedudukan di Surabaya yang didirikan dengan Akta
Notaris Harun Kamil, SH. Nomor 43 tertanggal 11
Maret 1996.

3.1.2 Selayang Pandang Kebun Kertosari PT. Perkebunan Nusantara

X (Persero)

Ex. PTP XXVII memiliki beberapa kebun penghasil komoditi,

salah satunya adalah kebun Kertosari. Seiring restrukturisasi

manajerial

kebun-kebun tersebut mengalami beberapa kali

penyederhanaan, yaitu sebagai berikut.
1. Pada tahun 1969, PTP XXVII mempunyai 15 (lima belas)
kebun,meliputi:

a.

T@ ™o a0 o

Kebun Rambi Jember Barat,
Kebun Sukokerto Ajung,
Kebun Kertosari,

Kebun Ajong,

Kebun Gayasan,

Kebun Gambirono,

Kebun Bondowoso,

Kebun Jelbuk,
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i. Kebun Sukowono,

i. Kebun Nangkaan,

K. Kebun BSK -1,

L. Kebun Sumber Jeruk,
m.  Kebun Mojo,

n.  Kebun Sukowono — |,
0. Kebun Jember Timur.

2. Pada tahun 1987 terjadi penyederhanaan sehingga menjadi 4

(empat) kebun, terdiri dari:
a. Kebun Ajong — Gayasan, meliputi:
1.) Kebun Ajong,
2.) Kebun Gayasan.
b. Kebun Kertosari,meliputi:
1.) Kebun Rambi Jember Barat,
2.) Kebun Gambirono,
3.) Kebun Sukokerto Ajung,
4.) Kebun Jelbuk,
5.) Kebun Kertosari,
6.) Kebun Nangkaan,
7.) Kebun Sumber Jeruk,
8.) Kebun Mojo,
9.) Kebun Jember Timur.
c. Kebun Sukowono,
d. Kebun BSK.
Pada tahun 1989 mengalami penyederhanaan kembali menjadi 2
(dua) kebun, terdiri dari:
a. Kebun Ajong — Gayasan,
b. Kebun Kertosari, meliputi:
1.) Ex Kebun Sukowono,
2.) Ex Kebun BSK,
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3.) Ex kebun Gambirono,
4.) Kebun Kertosayi.

3.2 Struktur Organisasi

Untuk menunjang pelaksanaan organisasional yang
berhubungan dengan tanggung jawab, wewenang, dan penetapan
hubungan kerja maka diperlukan struktur organisasi yang jelas dan
efektif. Pengertian struktur organisasi (The Liang Gie, 1982:58)
adalah suatu kerangka yang mewujudkan pola hubungan-hubungan
antara bidang-bidang kerja maupun orang-orang yang menunjukkan
kedudukan, wewenang dan tanggung jawab masing-masing dalam
suatu sistem kerja sama.

Dalam setiap organisasi PT ( Perseroan Terbatas) pada
umumnya pelaksana operasional diserahkan kepada tenaga ahli yang
ditunjuk oleh pemilik perusahaan. Adapun dalam suatu PT secara
struktural terdiri dari:

1. Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS),

2. Dewan Komisaris,

3. Dewan Direksi.

Struktur organisasi yang digunakan oleh Gudang Pengolah
PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari adalah
struktur organisasi garis (line organization). Dalam struktur organisasi
garis kekuasaan, wewenang, dan tanggung jawab mengalir secara
vertikal dari puncak ke bagian bawah. Adapun bagan struktur
organisasi Gudang Pengolah pada PT. Perkebunan Nusantara X
(Persero) Kebun Kertosari dapat dilihat pada Gambar 1.
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Pelaksanaan :

u]

mewujudkan sarana yang dibutuhkan sesuai
kewenangannya, serta aplikasi agar tepat guna,
mewujudkan tercapainya kecukupan lahan yang diperlukan

‘dengan mengadakan koordinasi dengan aparat yang terkait,

mengadakan bina kerja atas pelaksanaan seluruh kegiatan
baik bidang produksi, Sumber Daya Manusia dan finansial,
sehingga terbentuk kestabilan dalam semua sektor
pekerjaan.

Pengawasan (Kontrol) :

Q

Q

meneliti informasi yang lengkap baik fisik maupun finansial,
memanfaatkan semua data yang ada untuk mengukur,

mengontrol normalisasi pekerjaan sampai selesai.

2. Kepala Bagian Pengolahan

a. Fungsi Pokok :

a

sebagai petugas lini yang berdasarkan pelimpahan
wewenang dapat mewakili Administratur apabila sewaktu-
waktu berhalangan dalam melaksanakan tugasnya.

b. Tanggung Jawab :

Q

Q

bertanggung jawab langsung kepada Administratur,

dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab atas
hasil produksi gudang pengolah baik mengenai kuantitas
maupun kualitas dengan jumlah biaya yang wajar, yang
telah ditentukan, |
terbentuknya iklim kerja yang baik, mulai dari tembakau
masuk gudang sampai dengan tembakau siap dipasarkan
dan dikirim (ekspor),

membimbing dan mengarahkan semua Penanggung Jawab
Gudang (PJG) mulai persiapan sarana, kecukupan pekerja
dan penggunaan dana sampai terbentuknya kualitas
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tembakau yang dikehendaki pasar serta terciptanya
pelayanan yang baik bagi pelanggan perusahaan.
¢. Tugas Pokok : ;

o membantu Administratur dalam menyelenggarakan yang
meliputi perencanaan, organisasi, péiaksanaan dan
pengawasan (kontrol) terhadap tercapainya tujuan
perusahaan,

o membantu Administratur dalam pemberian data produksi
secara berkala dari terimaan rompos sampai dengan
tembakau siap jual (ekspor),

o mengkoordinasi semua bawahannya di gudang pengolah
guna tercapainya sarana produksi baik kuantitas maupun
kualitas,

o menyusun realisasi pelaksanaan pekerjaan sejak tembakau ‘
masuk gudang sampai dengan ekspor lengkap dengan
administrasinya agar terrcapai efisiensi.

3. Penanggung Jawab Gudang (PJG)
a. Fungsi Pokok :

o memimpin dan mengelola asset gudang untuk dapat
terlaksananya kerja yang baik, guna tercapainya tujuan -
perusahaan dengan memanfaatkan sarana personil dan
pembiayaan dengansebaik-baiknya,

o menyusun rencana kerja gudang berdasarkan rencana kerja
yang ada di Kebun.

b. Tanggung Jawab : '

o bertanggung jawab kepada Administratur,

o bertanggung jawab atas tercapainya target produksi sesuai
dengan target Administratur,

o bertanggung jawab atas sarana penggunaan keuangan,
administrasi serta semua asset yang ada di gudang.

27
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8. Juru Tulis
Sebagai pembantu (asisten) Juru Teknis yang melaksanakan
tugas-tugas yang berhubungan dengan Tata Usaha pada setiap
mata karya.

9. Kontrol
Sebagai pengawas sekaligus pembimbing para pekerja dalam
melaksanakan pekerjaannya pada setiap regu.

10. Pekerja
Tenaga kerja lini terakhir yang melaksanakan seluruh proses
pengolahan pada setiap mata karya.

3.3 Komoditas PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun
Kertosari
PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari
bergerak di bidang perkebunan tembakau dan kakao. Dalam hal ini
Kebun Kertosari menghasilkan (menanam), mengolah, dan sekaligus
memasarkan sendiri komoditinya (melalui Gudang Ajong — Gayasan).
Jadi, PT.Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari dapat
dikatakan sebagai perusahaan yang bergerak di bidang produksi dan
pemasaran. Adapun komoditi PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)
Kebun Kertosari adalah sebagai berikut.

1. TBN (Tembakau Bawah Naungan), tembakau ini merupakan
jenis tembakau berkualitas tinggi yang diminati pasar luar negeri
dengan keunggulan berdaun panjang, lebar, tipis, kuat, daya
bakar tinggi. Dengan areal sekitar 516 Ha. Tersebar di wilayah
Kecamatan Tanggul, Bangsalsari, Sukowono, dan Kabupaten
Jember.

2. BES NO (Na Oogst) dengan areal sekitar 327 Ha. Tersebar di
wilayah Kecamatan Sukowono dan Kabupaten Jember.
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3. Kakao dengan areal sekitar 190 Ha. Tersebar di wilayah

Kecamatan Sukowono, Kertosari, Tanggul, dan Kabupaten
Jember.

3.4 Proses Produksi Tembakau

Pelaksanaan proses produksi tembakau di Kebun Kertosari

sebagian besar menggunakan tenaga manusia dan masih bersifat

konvensional. Adapun kegiatan produksi tembakau pada Kebun

Kertosari, penulis menggolongkannya dalam 3 (tiga) kegiatan pokok,

yaitu meliputi.

Kegiatan lapangan

Dalam hal ini merupakan kegiatan produksi di lapangan, yaitu
mulai dari proses perolehan lahan, pembibitan, penanaman,
pemetikan, sampai dengan proses pengeringan tembakau.
Kegiatan pengolahan

Menindaklanjuti hasil yang diperoleh di bagian lahan. Pada saat
kegiatan ini tembakau yang telah kering (romposan) mulai
mengalami proses pengolahan di gudang pengolah, yaitu mulai
dari proses terimaan rompos (TT), saring rompos, fermentasi,
sortasi, sampai dengan proses pengebalan.

Kegiatan ekspor

Dalam kegiatan ini, Gudang Kertosari dan Gudang Sukokerto
Ajung (selanjutnya disebut SKA) tidak memiliki otoritas untuk
melakukan pemasaran, tetapi hanya terbatas mengadakan
kegiatan pengolahan tembakau saja, sedangkan yang memiliki
otoritas penuh adalah Gudang Ajong — Gayasan sebagai gudang
sentral pemasaran. Setelah tembakau siap dipasarkan baru
dikiim ke Gudang Ajong — Gayasan untuk disajikan kepada
buyer, adapun nama buyer tersebut antara lain :

.".-1"'-'__‘:"'-__@_.&;_-  —
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a. BSB,

b. SEITA, ;

c. HW,

d. HKC, dan lain-lain.

3.5 Personalia (Sumber Daya Manusia)

3.5.1 Tenaga Kerja

Tenaga kerja merupakan salah satu asset utama yang

harus dimanfaatkan secara optimal untuk mendukung kinerja

perusahaan, adapun komposisi tenaga kerja pada PT. Perkebunan

Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari adalah sebagai berikut.

1.

Tenaga Kerja Tetap

Merupakan karyawan yang mempunyai hubungan kerja dengan
perusahaan untuk jangka waktu tidak tertentu, dimana pada
saat dimulainya hubungan kerja didahului dengan masa
percobaan maksimal 3 (tiga) bulan.

Tenaga Kerja Harian (Tidak Tetap)

Merupakan karyawan yang mempunyai hubungan kerja dengan
perusahaan jangka waktu tertenty, dimana pada saat
dimulainya hubungan kerja tidak didahului masa percobaan.
Tenaga Kerja Harian Lepas Tetap (Musiman)

Merupakan karyawan yang bekerja disekitar perusahaan namun
tidak ada hubungan langsung dengan perusahaan (tidak
terikat).

3.5.2 Hari Kerja dan Jam Kerja

Terkait dengan adanya hukum perburuhan/ketenagakerjaan

yang antara lain menyangkut hal-hal mengenai jenis pekerjaan, jam

kerja, waktu istirahat, hari libur, atau mengenai cuti kerja dan

lainnya, maka PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun

T
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Kertosari menjalankan kebijakan hari kerja dan jam kerja sesuai

dengan aturan hukum yang berlaku, adapun ketentuan-ketentuan

hari kerja dan jam kerja dapat dilihat pada Tabel 2.

Tabel 2: Pembagian Hari Kerja dan Jam Kerja

No. Bagian Hari Kerja Jam Kerja
1 KANTOR Senin — Kamis 07.00 - 14.30
Jumat 06.30 - 14.30
Sabtu 07.00-12.00
Istirahat 60 menit
2 GUDANG PENGOLAH Senin - Minggu 06.00 - 15.00
Istirahat 60 menit

Sumber data: PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari: 2002

3.5.3 Sistem Pengupahan

Sistem pengupahan yang diterapkan pada PT. Perkebunan

Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari adalah sebagai berikut.

1.

Sistem pengupahan untuk karyawan setingkat staf didasarkan
pada Surat Keputusan Menteri Pertanian No.
957/KPTS/TU.410/8/1995 tanggal 31 Maret 1995.

Sistem pengupahan untuk karyawan setingkat bulanan tetap
dan harian tetap didasarkan pada Surat Keputusan Menteri
Pertanian dan Menteri Tenaga Kerja No.
254/KPTS/TU.410/3/95 ."dan KEP 56/MEN/1995 tanggal 31
Maret 1995.

Sistem pengupahan untuk karyawan setingkat harian lepas dan
musiman didasarkan pada upah minimum regional (UMR) tahun
1994.

27
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3.5.4 Jaminan Sosial dan Kesejahteraan
Kesejahteraan karyawan oleh perusahaan diupayakan dengan
melalui:
. a. perumahan
Tidak semua karyawan mendapat fasilitas perumahan
(rumah dinas) karena jumlahnya yang terbatas, bagi yang
tidak mendapat fasiltas perumahan sebagai gantinya
mendapat ganti uang sewa rumah.
b. kesehatan
Seluruh karyawan mendapat fasilitas berobat secara cuma-
cuma di Rumah Sakit Perkebunan, sedangkan para pekerja
(buruh) mendapat fasilitas berobat di Puskesmas terdekat.
c. Jaminan Hari Tua
Diberikan kepada seluruh karyawan tetap berupa tunjangan.
d. tunjangan keagamaan
Kepada setiap karyawan tetap dan tidak tetap diberikan
tunjangan hari raya sebesar satu bulan gaji.
e. jamsostek
Setiap karyawan menjadi peserta Astek dengan jaminan
sosial, antara lain jaminan kecelakaan, jaminan kematian dan
jaminan hari tua.
f. fasilitas lainnya
Misalnya menjadi anggota koperasi, memakai sarana
olahraga atau bantuan pemondokan bagi putra/putri
karyawan yang kuliah atau sekolah diluar kota.

3.6 Kegiatan Pengolahan Tembakau
3.6.1 Bagian-bagian Pengolahan
Untuk memperlancar kegiatan pengolahan di gudang, maka
dibutunkan pembagian kerja (job description) yang jelas dan tepat.

g
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Setiap bagian memiliki tugas.dan wewenang yang berbeda-beda,
tetapi walaupun demikian tetap merupakan satu kesatuan yang
terintegrasi, saling mendukung dan kerjasama antara satu dengan
lainnya. Kegiatan teknis setiap bagian berada dibawah tanggung
jawab dan pengawasan seorang Juru Teknik yang dibantu oleh
seorang Juru Tulis dalam urusan administrasi. Bagian-bagian dalam
kegiatan pengolahan biasa disebut mata karya, adapun mata karya-
mata karya tersebut adalah sebagai berikut.
1. Mata Karya Terimaan Rompos (TT)
Mata karya yang bertugas menerima dan mengurusi - baik
secara teknis maupun administratif - tembakau rompos dari
setiap penataran atau gudang pengering.
2. Mata Karya Saring Rompos (Sarpos)
Mata karya yang bertugas melaksanakan pengelompokkan dasar
tembakau rompos baik secara teknis maupun administratif
berdasarkan party dan kriteria tembakau.
3. Mata Karya Fermentasi
Mata karya yang bertugas melaksanakan proses fermenta_si
alamiah yang bertujuan untuk membentuk warna dan aroma
tembakau yang diinginkan pésar.
4. Mata Karya Rendeman
Mata karya yang bertugas melaksanakan proses mengkondisikan
tembakau hasil fermentasi pada kelembaban tertentu guna
mempermudah tugas bagian BIR.
5. Mata Karya Bir
Mata karya yang bertugas membuka daun yang telah lemas
dalam bentuk lembaran guna mempermudah kegiatan sortasi.
6. Mata Karya Sortasi |
Mata karya yang bertugas melaksanakan proses pemilahan dan
pengelompokkan dalam bentuk lembaran serta pengelompokkan
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dalam bentuk unting halus berdasarkan merk (warna), kualitas
dasar dan kualitas lanjut. baik secara teknis maupun secara
administratif.

7. Mata Karya Nazien
Mata karya yang bertugas me-recheck hasil sortasi dalam bentuk
unting halus berdasarkan merk ukur dan party tembakau baik
secara teknis maupun administratif.

8. Mata Karya Namiten
Mata karya yang bertugas me-recheck kembali hasil sortasi dan
mempersiapkan pakanan pengebélan.

9. Mata Karya Pengepakan
Mata karya yang bertugas melaksanakan pengebalan, mengurusi
persediaan (stock pengebalan) dan pengiriman baik secara
teknis maupun secara administratif.

Secara prosedural pelaksanaan kegiatan pengolahan tembakau
dapat dilihat pada Gambar 2.

3
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LAHAN
Gudang Pengering

v

Gudang Pengolah

7|
Sarpos

A 4
Fermentasi

Y
Rendeman

BIR

Sortasi
Y

Nazien
A 4

Namiten
v—

Pengepakan

Sumber data: Gudang SKA dan Gudang Kertosari PTPN X (Persero) Kebun
Kertosari; 2002

Gambar 2. PROSEDUR PELAKSANAAN PENGOLAHAN TEMBAKAU
PADA GUDANG PENGOLAH PTPN. X (PERSERO) KEBUN
KERTOSARI
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3.6.2 Penanganan Material (Material Handling)

Pada dasarnya sebagian besar perusahaan menggunakan
sistem penanganan mekanis dalam penanganan materialnya pada
kegiatan logistik maupun pergudangannya, begitu pula pada PT.
Perkebunan Nusantara X (Persero) Kebun Kertosari, hal ini
dikarenakan sistem penanganan makanis tidak membutuhkan
investasi yang besar untuk penyediaan peralatan. Adapun peralatan
penanganan material yang digunakan di Gudang Kertosari dan
Gudang SKA antara lain kereta dorong dan alat pembawa barang
konvensional (bandang/lapak).
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¢. Proses administrasi pengiriman.
Jika ada permintaan barang dari gudang lainnya, maka pihak
gudang akan menerbitkan surat pengantar sebagai tanda bukt
pengiriman.
5. Manfaat yang diperoleh penulis selama melaksanakan kegiatan PKN,
antara lain sebagai berikut:

a. mengerti secara langsung prosedur kerja kegiatan gudang pada
umumnya dan prosedur kerja proses pengebalan (pengepakan)
pada khususnya di Gudang Kertosari PT. Perkebunan Nusantara X
(Persero) Kebun Kertosari:

b. mamperoleh pengalaman praktis mengenai prosedur administrasi
pengebalan (pengepakan);

¢. Menaimbah pengetahuan bagi penulis mengenai PT. Perkebunan
Nusartara X (Persero) Kebun Kertosari pada umumnya dan
Gudang SKA serta Gudang Kertosari pada khususnya.

e
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Lampiran 8

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X {(PERSERD) 'SURAT PENCANTAR No. SP :
KEBUN : : -
GUDANG : PENGIRIMAN TEMBAKAU ......... MTT....... Fosiagan Tel. v i i
Dikeluarkan dari Kebun Tgl. : Jam
Jiangkut dengan truck/No. Nama Pengemudi
[ujuan %
Perincian tembakau yang diangkut dengan truck tersebut sbb :
' Tanda Nomer Berat ( Kg. ) ;
IANDA LITAMA PARTY kecil Keterangan
( Head Mark ) -
Ukuran | Urut Bal Kotor Tarra Bersih
Rekap. :
H.I = s ernens
S/D.HI = .iiivecevnnaennnn
JUMLAH

Diterima oleh,

ssssssssccenen ssssssssnrans

Penanggung Jawab Gudang

Diangkut oleh,

sesessssussssssssasssasrnnntntnannans

Pengemudi

Dikeluarkan dari Gudang olch,

ssssssnnrrann

Penanggung Jawab Gudang

i SP dikirim rangkap 4 (empat) lembar
- I asli untuk Gudang Penerima.

- I tembusan untuk Gudang Pengirim.

- n o

—— R

PBK.

N e,  ——,
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KEBUN AJONG GAYASAN
GUDANG : KERTOSAR!

LAPORAN JU

MUTAS!I BAL/ TEMBAKAU SAMPAI

URAIAN PENJUALAN

JUMLAH (2)

DENGAN MINGGU INI DAN RINGIAN  ~ KE
URBRAIJ AN K BAL KG KEBUN PEMILIK BAL
1 2 3 4 5
|
E1. HASIL PENGEBALAN 1. EKSPOR
a. Lelang| :
| JUMLAH (1) B/o
FILLER
2. DAR! LAIN GUDANG ;
= GUARNG ol i
= EREATIG e s 4k s i
a1 2 1 T A
— GUEREIT v v a s« iy Lelang I
— SUdSns D/O
= GQudang. ... . FILLER
=Budang...........

JUMLAH LELANG

JUMLAH (1+2)

3. KE GUDANG LAIN :
~IGNORAEET G L R

= GUdAIT . | e e

JUMLAH (3)

. JUMLAH PERSEDIAAN AWAL |
4. PENGUBANGAN

- DiEkspor

— Dijual Lokal

— DiRework Eks :

S G e I S e
— Susut Gagang
- Susut Proses

JUMLAH PENGURANGAN

IR LT T
S “-.\‘.\'\\\"-.“.t ‘ \‘\\\\‘\‘\‘\‘\‘\\\“\‘\ ‘.\ \\‘\“‘\\\\‘s‘:\l'\“.I-‘.‘\.t\“.\'.l'\“\l\\\‘\"'\-‘\‘\\“\\\\‘\\‘\\\\\"\"\\\‘\‘\\

R L T

2. b. Non Lefang :

BNS - U

BND - U

BNE — Y

BND - Y |
 BEGERCER . L

BND - YY A

BNS/PD - U

BND/PD - U

BNS/PD - Y

RFU

FILLER UNT/LL

FILLER GHEW / ES

JUKMLAH NON LELANG

JUMLAH PERSEDIAAN AKHIR

JUMLAH (1+2) |

VERB2B/LI4 62

| emipaaainene
f £

e G2

[P
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: Lampiran 9
ENJUALAN O N SISA PERSEDIAAN ' LAPORAN S/D . AKHIR MINGGU
PANEN ; 2000/2001 TANGGAL :
 TEMBAKAU : TEN- LAPORAN KE :
PENJUALAN SAMPA! DENGAN K. 2GU INI
~ KEBUN 104 JUMLAH Keterangan
G BAL | Ka BAL KGY o :
b 7 8 9 10
|
|
|
i
:
1
|
e _______.-——-'___"-‘.
<3P Farpustakaan
b SYERSITA SEiBER
/"”_"

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

FT FERXEEUNAN NUSANTARA X (PERSERQ)

KEBUN AJONG GAYASAN
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STRUKTUR ORGANISASI
KEBUN KERTOSARI
PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)

_’ ADMINISTRATUR _

ANGGARAN DAN b T TEHNIK & POOL
PENGENDALIAN BIAYA AKUNTANS! PENGADAAN SDM/ UMUI
; _ _

ADM. VERIFIKAS! ADMINISTRAS! SEKRETARIAT || GAJIKEPEG. & HUB. ANTAR POMPA& ALAT KA. POLL
PRODUKS! | | PERENCANAAN = BIAYA PEMBUKUAN || KASR || PEMBUKUAN PENGADAAN MAGAZYN DAN UpaRuTa ||  DAPENBUN INSTANSI EAKAE 3 3 NG BERAT KEAMANAN
PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU PEMBANTU TEHNISI TEHNISI TEHNISI

ADMINSTRAS! || ADMINSTRASI || ADMINISTRAS! ADMINSTRAS! ADMINISTRAS! ADMINISTRAS! | | ADMINSTRASI | | aDMINSTRAS! | | ADmiNiSTRAS! || ACMNSTRAS! 1 | )
TEHNIST TERNISI TERNISI
"
PELAYANAN
KEAMANAN PERSURATAN R e =
TEHNISI TEHNISI TEHNISI
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