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MOTTo

- Kittakanlah: “Adakah sama orang-orang Yyang mengetahui dengan orang-
orang yang tidak mengetahui? Sesungguhnya arang berakallah yang dapat
menerima pelajaran.”
(Surat (39) Az Zumar ayat 9)

“Dan berilah kabar gembira orang-grang yang sabur, yaitu orang-orang yang
apabila ditimpa musibah mereka berkata, “Kami kepunyaan Allah dan kepadu
Allah-lah kami akan kembali. Mereka inilal yang mendapat berk

at dan rahmat

dari Tuhan mereka dan mereka mendapat petunjuk.” %
{Al-Baqarah :156-157) -
I.-:"

Tanpa perjuangan, tak mungkin ada kemajuan,

Fredrick Douglass
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| . PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada dasamya untuk meningkatkan laju pembangunan di segala
bidang serta bertambahnya jumlah penduduk, maka perusahaan yang
bergerak dalam bidang jasa dan industri mempunyai tujuan yang sama yaitu
mendapatkan keuntungan yang maksimal, karena dangan keuntungan yang
diperoleh, selain berguna untuk mempertahankan kelangsungan hidup dan -
perkembangan perusahaan, juga sebagai tolak ukur untuk menilai
keberhasilan atau tidaknya manajemen yang diterapkan.

Sedangkan PT POS INDONESIA (Persero) mempunyai tugas pokok
membangun, mengusahakan dan mengembangkan pelayanan (jasa) dalam
bidang lalu lintas berita dan informasi. barang dan uang untuk mempertinggi
kelancaran hubungan masyarakat guna menunjang pembangunan nasional.
Pengertian jasa menurut Kotler adalah setiap tindakan atau perbuatan yang
dapat ditawarkan oleh suatu pihak lain yang pada dasarnya bersifat
intangible (tidak berwujut fisik). (Fandy Tiiptono: 1997 6).

Seiring dengan semakin pesatnya perkembangan di sektor jasa
layanan kebutuhan masyarakat persaingan antar perusahaan-perusahaan
selenis semakin ketat. Hal ini mendorong perusahaan untuk bekerja secara
efektif dan efisien sehingga perusahaan mempunyai kesempatan dalam
memperoleh keuntungan dan mempenahankénnya atau bahkan
meningkatkannya untuk jangka waktu yang lama guna menunjang
kelangsungan hidup perusahaan di masa mendatang.

Dan beberapa jasa layanan kebutuhan masyarakat yang ada di
Lumajang, salah satunya adalah PT. Pos Indonesia (Persero). PT. Pos
Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang adalah salah satu perusahaan

terbesar yang bergerak di bidang jasa layanan pengiriman paket pos
Indonesia.
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Jasa layanan paket pos, mempunyai arti yang penting dan cukup
signifikan bagi masyarakat luas. Disini dibutuhkan ketelitian, kejelihan dan
kecermatan dari para pegawai PT. Pos Indonesia (Persero) dalam
menjalankan kepercayaan yang diberikan oleh masyarakat. Pelaksanaan
administrasi yang profesional, merupakan salah satu dari sifat yang dapat
menumbuh kembangkan kepercayaan masyarakat luas tersebut.

Wawasan PT. POS INDONESIA (Perserg) adalah senantiasa

meningkatkan mutu pelayanan dalam bidang pengiriman paket pos kepada
pelanggan agar nantinya menjadi puas serta tumbuh kepercayaan dari
masyarakat dan berkembang sesuai dengan prinsip bisnis yang sehat.

Berdasar dari hal tersebut maka PT. POS INDONESIA (Persero)
sebagal salah satu perusahaan padat karya dan intensif kera yang
memeriukan administrasi tenaga kerja dan administrasi pengiriman, maka

penulis melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Nyata
mengkhususkan

dengan
permasalahan dengan judul “ PELAKSANAAN
ADMINISTRASI PENGIRIMAN PAKET POS PADA PT . POS INDONESIA

(Persero) Kantor Pos Lumajang . Bertitik tolak dari penulisan laporan ini
mempelajari, mengamati, mengetahui dan memahami secara aplikasi

bagaimana pelaksanaan administrasi yang berhubungan dengan pengolahan
Paket Pos pada PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang.

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

Untuk memperoleh pengalaman kerja secara praktis tentang pelaksanaan
administrasi dari produk PT. POS INDONESIA (Persero) Lumajang,
khususnya mengenai pelaksanaan administrasi pengiriman paket pos.

a. Untuk mempercleh gambaran yang jelas proses pelaksanaan
administrasi pengirman paket pos PT. POS INDONESIA (Persero)
Lumajang. Dimulai dari membantu pada loket 1 pengisian Pp1 kemudian
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s

pengisian Pp8 lebel kantong Pp9 pada bagian pengatministrasian paket
pos.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata.

a. Memahami dan mengetahui pelaksanaan administrasi pengiriman paket
pos.

b. Sebagai sarana latihan kerja serta penerapan ilmu pengetahuan yang .

telah diterima dari bangku kuliah yang berkaitan dengan administrsi
pengiriman paket pos.

c. Untuk memperoleh pengalaman kerja secara praktis tentang pelaksanaan
administrasi dari produk PT. POS INDONESIA (Persero) Lumajang.
khususnya mengenai pelaksanaan administrasi pengiriman paket pos

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada PT. POS INDONESIA

(Persero) Kantor Pos Lumajang, yang terletak di JI Dr. Sutomo no. 19
Lumajang 67311.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN)

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan satu bulan yaitL
pada tanggal 18-juli-2001 sampai 11-Agustus-2001 dilakukan dengan 6
(enam) hari kerja, dengan jangka waktu kurang lebih 144 jam kerja efektif
sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh bagian program
Diploma Il Fakultas Ekonomi UNIVERSITAS JEMBER.
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1.4 Pelaksanaan Serta Kegiatan Praktek Kerja Nyata
M Kegiatan Prakiek Kerja Nyata MINGGU
Q
| I H I
1 |

Crientasi dan pengenalan lingkungan kerja dikantor pos
oleh bagian 50OM.

2 | Mendapat penjelasan mengenal gambaran umum dan

sejarah singkat PT.POS INDONESIA (Persero) Kantor il
Pos Lumajang.

3 | Pemantapan serta penerapan teor kerja dan mencatat

data dan mengadakan interview untuk dipergunakan

sebagal bahan laporan I
' T
4 | Penerapan kerja dalam membaniu pengisian-pengisian ; I.I ,'r |;: 'F b i ;: Il1Ir -.' J'
data yang berhubungan dengan proses pengmahan' :IEE‘:I;E o A
paket pos. 1t B " i
' = = R L | _
MIETER T aeiite {
5 | Menadakan konsultasi secara periodik untuk mendapat A r : “{ 'If’ii '=
data yang lebih akurat dalam penulisan laporan Praktek ‘I " . il If-;: T I. LJ"
, Kerja Nyata. , ',: 1 "HE Ii '} :I
| ELEETEN
8 | Menyusun laporan akhir Praktek Kerja Nyala dan EE%::‘L '.i Jn'l W
dilanjutkan dengan bepamitan kepada pimpinan, ﬁ H'g # '{.",.
karyawan/karyawati PT. POS INDONESIA (Persero) | i i t:, 141
Kantor Pos Lumajang. _':',i':i 'uﬁﬁil ’n'ir J-.‘-l ?,::; | .:. |
d &
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Il. LANDASAN TEORI

21 Pengertian Umum Administrasi

Administrasi berasal dari bahasa Inggris yaitu * Administration "
adalah segala proses penyelenggaraan dalam setiap usaha kerja sama
sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu Menyelenggarakan
berarti melaksanakan, memelihara, mengatur, mengurus atau dengan
singkatnya menata ( The Liang Gie, 1992 : 9).

Pengertian administrasi dapat dibedakan menjadi dua pengertian,
yaitu

1. Administrasi dalam arti sempit

Administrasi dalam arti sempit berarti tata usaha (administrasi) atau office
waork yaitu kegiatan yang berhubungan dengan kegiatan tulis menulis,
kearsipan, korespondensi dan sebagainya

2. Administrasi dalam arti luas.
Administrasi dalam arti luas adalah keseluruhan proses kerja sama
antara dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan
sebelumnya. Dalam luas administrasi dapat ditinjau dari segi yaitu -

a, Segi proses.
Administrasi adalah kegiatan yang dilaksanakan secara terus
menerusdan berkesinambungan yang meliputi seluruh kegiatan

pemikiran, perencanaan, pengaturan hingga proses pencapaian
tujuan

b. Segi kegiatan usaha
Administrasi adalah kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang

secara sadar untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan.
c. Segi kepranataan (institution)

Administrasi adalah sekelompok orang yang secara tertentu
melakukan aktifitas untuk mencapai tujuan,

=

!
i
»
4
v
-4

42

o fanda tangan
K itasi alaf eliks ¢ i
N S,::I.I—T: tol Maszalah yang ditwcarakan Pembimbing
25 == ! o l - :.n
e | 26
27 - &l
28 i
29 H LS . 1 O
30 e o »
31 e et
3 —l 32
33 » ! 43
34 . ! 34
35 2, | 35
|
36 e - 2
- e - - - 37
33 el | i %
=0 | 29
e = 1 40
41 l. 41



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

[}

Beberapa ahli berpendapat sebagai berikut :

1. The Liang Gie (1992 : 11)

Administrasi adalah proses penyelenggaraan dalam setiap usaha kerja

sama sekelompok manusia untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan
2. Prajudi Admosudirjo (1982 : 1)

Administrasi adalah pengendalian dari suatu badan usaha secara

keseluruhan, secara semesta, tanpa menitik beratkan pada salah satu

unsur tertentu.

3. Daan Sugandha (1989 : 17)

Administrasi adalah proses atau rangkaian kegiatan manusia untuk
mencapai sesuatu. Usaha tersebut harus bersifat kerja sama sehingga
akan terlihat beberapa orang dalam gerakan-gerakan yang secara
teratur, bersatu padu, tertib dan terarah Arahnya tidak lain adalah tujuan
yang ditetepkan sebelumnya kegiatan dimulai dan telah ditetapkan

sebelum sistem dimulai dan telah disetujui oleh berbagal pihak yang
berkepentingan.

2.2 Unsur, Fungsi dan Tujuan Administrasi.
221 Unsur-Unsur Administrasi

Unsur administrasi secara umum antara lain terdiri dari kelompok
orang, bekerjasama dan mempuyai tujuan yang ingin dicapai. Administrasi
sebagai pendukung dalam pencapaian tujuan dan sebagai penyelenggara
atau operasionalnya. Untuk dapat dikatakan sebagai proses administrasi
maka ketiga unsur tersebut harus saling berinteraksi sehingga akan menjadi
proses yang teratur, sistematis dan berkelanjutan.

222 Fungsi Administrasi

Fungsi administrasi pada dasarnya dapat dibagi menjadi dua
klasifikasi (Sondang P. Siagiaan, 1985 : 102 ) yaitu :
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1. Fungsi Organik

Fungsi Organik adalah semua fungsi yang mutlak harus dijalankan oleh
administrasi. Ketidakmampuan untuk menjalankan fungsi-fungsi itu akan
mengakibatkan lambat atau cepat matinya organisasi.

Fungsi- fungsi organik administrasi tersebut adalah :

a. Perencanaan (planning)

Perencanaan adalah suatu kegiatan yang didalamnya terdapat .
aktifitas- aktifitas penyusunan rencana yang akan dilakukan pada masa
yang akan datang, sesuatu yang akan dicapai, bagaimana cara
mencapainya, alat atau sarana yang dibutuhkan dan siapa yang akan
melaksanakannya.

b. Pengorganisasian (Organizing)

Pengorganisasian adalah keseluruhan proses pengelompokan orang-
orang, alat-alat, fugas-tugas, tanggungjawab dan wewenang
sedemikian rupa sehingga tercipta suatu organisasi yang dapat

digerakkan sebagai suatu kesatuan dalam rangka pencapaian tujuan
yang telah ditentukan.

¢. Pemberian Motivasi (Mofivating)

Pemberian motivasi adalah keseluruhan pemberian motivasi kerja
kepada para bawahan sedemikian rupa sehingga mereka mau

bekerjadengan iklas demi tercapainya tujuan organisasi yang efisien
dan ekonomis.

d. Pengawasan (Controling)

Pengawasan adalah proses pengamatan dari pelaksanaan seluruh
kegiatan organisasi untuk menjamin agar semua upaya pekerjaan yang

sedang dilakukan berjalan sesuai rencana yang telah ditentukan

sebelumnya
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e. Penilaian (Evaluating)

Penilaian adalah proses pengukuran dan perbandingan dari hasil-hasil
pekerjaan yang nyatanya dicapai dengan hasil-hasil yang seharusnya
dicapai.

2. Fungsi Pelengkap

Fungsi pelengkap adalah semua fungsi yang meskipun tidak mutlak
dijalankan oleh organisasi, tetapi apabila dilaksanakan fungsi-fungsi itu
dengan baik akan meningkatkan efisiensi pelaksanaan kegiatan.
Beberapa contoh tentang fungsi-fungsi pelengkap adalah fungsi
komunikasi, penyediaan tempat kerja yang menarik dan lain-lain

223 Tujuan Administrasi

Tujuan administrasi menurut Soemitro Adikoescemah (1984 : 28)
adalah sebagai berikut -

a. Memberikan iktisar-iktisar informasi yang dianalisa mengenai aktivitas-
aktivitas operasional perusahaan.

. Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, obyek-

obyek operasi, persetujuan untuk melaksanakan keputusan peraturan-
peraturan dan perjanjian-perjanjian.

¢. Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan
Mengatur komunikasi antara perusahaan dengan para konsumen.
Menyampaikan perhitungan, pertanggung jawaban dan pelaksanaan

pemeriksaan perusahaan.

23 Pengertian Administrasi Paket Pos
2.3.1 Pengertian Pos

Pos dapat diartikan sebagai pelayanan lalu lintas surat menyurat,

uang, barang dan pelayanan jasa yang ditetapkan oleh mentri dan
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diselanggarakan oleh badan yang diberi tugas menyelenggarakan pos dan
giro (UU RILNO 6 TH 1984). Yang pada awalnya pelayanan pos masih
terbatas dan belum mampu menjangkau seluruh wilayah Republik Indonesia,
maka pada saat ini telah hampir terjangkau keseluruh penjuru pelosok
wilayah

Dari jenis pelayanan pos pun kini makin beragam, yang dulunya

hanya terbatas pada surat biasa, tetapi kini telah ada' pelayanan surat kilat

waktunya pun sudah dapat ditentukan. Sedangkan untuk antaran paket pos
kini sudah melalui laut dan udara supaya kecepatan pengiriman paket pada
penerima tidak menunggu terlalu lama dengan menggunakan pelayanan
paket pos cepat. Demikian pula untuk pelayanan pengiriman uang melalui
jasa wesel pos dan kini bahkan telah ada wesl pos elektronik yang membut
si penerima tidak perlu menunggu terlalu lama datangnya wesel pos.

Diluar jasa-jasa itu masih banyak lagi jasa pelayanan pos termasuk
pelayanan peniriman benda-benda filateli.

2.3.2 Pengertian Paket Pos

Paket pos merupakan sarana pengiriman barang dari tempat asal ke
tempat-tempat yang dituju baik dalam negeri maupun luar negen (UU RI
no.6 tahun 1984). Untuk pengiriman barang dari dalam negeri maupun luar
negeri kantor pos telah memenuhi standar dan telah berpengalaman dalam
bidang pelayanan jasa pengiriman paket pos bahkan telah diakui oleh dunia
luar. Dengan biaya yang sangat ekonomis sudah dapat menjangkau keluar
negeri, paket pos juga dapat digunakan untuk mengirim barang kemana saja
selama barang tersebut telah sesuai dengan ketentuan yang ada pada
kantor pos, seperti larangan yang telah ada dan syarat-syarat pengiriman
yang benar. Definisi dari paket pos adalah kemasan yang berisi barang

dengan syarat-syarat tertentu, seperti bentuk, ukuran dan berat yang akan
dikirim melalui pos.
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2.3.3 Pengertian Administrasi Paket Pos

Salah satu faktor terpenting dalam siklus kegiatan organisasi
perusahaan adalah pelaksanaan administrasi. Pengertian dari administrasi
adalah sebagai suatu kegiatan usaha yang dilakukan oleh sekelompok orang
maka pengatministrasian dari paket pos perlu diadakan kegiatan seperti

pembagian tugas dan wewenang melaksanakan pekerjaan dan  lain

sebagainya.

Kegiatan administrasi adalah segenap rangkaian aktifitas
menghimpun, mencatat, mengelolah, menggandakan, menginmkan dan

menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan. (The Liang Gie, 1992
16)

Dengan demikian administrasi paket pos berarti suatu proses
kegiatan yang dilakukan oleh seorang pengawas (pengawas loket paket pos)
dibantu oleh bawahannya untuk mengatministrasikan paket pos yang masuk
atau diterima dari publik yang akan dikirimkan ke tempat tujuan baik dalam

negeri maupun luar negeri melalui jasa pengiriman paket pos pada kantor
pos.

PT. Pos Indonesia (Persero) sebagai penyelenggara jasa layanan
pos dan giro mempunyai kewajiban untuk memberikan pelayanan jasa
pengiriman paket pos yang diterima secara cepat, tepat dan aman sampai ke
tujuan (pengirim).

Fengertian dan Paket pos sendiri adalah kemasan yang berisi
barang dengan syarat-syarat tertentu, seperti bentuk, ukuran dan berat yang
dikirim melalui. PT POS INDONESIA (Persero) Kantor Pos Lumajang, yang
merupakan badan hokum yang bergerak dalam pelayanan jasa dan
bertanggung jawab atas pengiriman paket pos.
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1. Jenis dari Paket Pos dibedakan menjadi
a. Paket pos biasa.

Paket pos yang atas permintaannya pengirim fidak memeriukan
pelayanan khusus.

b. Pakat pos Kilat Khusus,
Layanan Paket pos dengan prioritas pengangkutan dan pengantaran

Paket Kilat Khusus dimulai dari tingkat berat lebih dari 2 kilogram,
sedang Surat kilat Khusus maksimal untuk pengiriman sampai dengan
Z kg. Jaringan untuk layanan Ppkh, sama dengan jaringan layanan
Surat Kilat Khusus Waktu Tempuh Layanan Ppkh sama dengan waktu
tempuh surat kilat khusus. Paket Kilat khusus, tidak dibenarkan dikirim
diluar kantong, bila berat dan ukuran kinman melebihi ketentuan
(diatas 30 kilogram), maka paket yang bertalian diberlakukan sebagai
Paket pos Optima Kilat Khusus, Tarif Ppkh, dimulai dari tingkat berat 3

{tiga) kilogram dan kilogram berikutnya dihitung per kilogram. (Tarif
terlampir)

c. Paket pos Optima / Kargo

Kategori kiriman paket pos yamg karena bentuk/ukuran/berat dan

penanganan khusus yang diperlukan dalam pengirimannya sampai ke

sialamat, sehingga diperlukan tambahan biaya yang harus dipungut

dari pelanggan. (nama produk dari paket pos non standar yang-
merupakan paket pos yang diangkut dengan jalan darat/laut atau

udara yang batas ukuran dan berat diluar ketentuan yang diatur dalam

akta tentang pos internasional).

Pengeposan Pp di kantor asal pada dasarmya dilakukan pada loket
paket pos, namun dalam jumlah dan berat tertentu berdasarkan
pertimbangan dari Ka. UPT dapat dilakukan penjemputan (Picup

Service).
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Apabila pengemasan yang dilakukan oleh pengirim tidak memenuhi
syarat, maka kantor asal harus melakukan pengemasan ulang sesui
dengan spesifikasi/karakteristik barang tersebut sehingga dapat

menjamin keselamatan kiriman (harus kuat)
d. Paket pos Perlakuan Khusus

Layanan pengiriman barang dengan atribut layanan khusus sesuai

permintaan pengirim atau penerima,
2. Aturan larangan pengiriman Paket Pos :

Barang-barang yang isinya dilarang dikirim sebagai isi kiriman Paket
Pos adalah sebagai berikut :

a. Barang-barang yang karena sifatnya atau pembungkusnya dapat
menimbulkan bahaya bagi pegawai pos atau yang dapat

menimbulkan kerusakan atau mengotori kiriman-kiriman lainnya

b. Barang-barang yang jika dikirimkan ketemoat tujuan yang
dikehendaki, pemasukannya atau pengeluarannya dilarang atau kena
pembatasan, pemasukannya, penyebarannya dalam negara tujuan
tidak dibolehkan.

c. Barang-barang yang dapat meledak atau barang-barang yang dapat
terbakar sendiri.

d. Binatang hidup.

P R LT

e. Pp yang digabungkan dibawah satu alamat perhubungan DN (dalam

negeri) atau LN (luar negeri), ditujukan pada orang-orang yang tidak
termasuk keluarga serumah tangga, dengan maksud supaya Pp itu
dapat diteruskan sebagai satu Pp dalam menghitung tarifnya.

f. Barang cetakan, surat kabar, yang diberikan alamat lain dari pada

penerima atau orang-orang yang termasuk keluarganya

g. Surat atau kartu pos sekalipun jika melulu berisi berita tentang isi Pp.
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. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah PT.Pos Indonesia (Persero)

Sejarah Pos di Indonesia telah ada jauh sebelum prangko pertama di
gunakan di negara kita pada tahun 1884. Suatu masa ketika Indonesia
bernama Nederlands Indie (Hindia Belanda).

Pada jaman kerajaan Kutai, Sriwijaya, Mataram, Taruma Negara.
Pumawarman dan Majapahit yang awalnya dimulai abat IV masehi, surat
menyurat telah dikenal. Bersamaan dengan itu dibuka pula pelayanan pos.
walaupun terbatas antara raja dan kerajaan

Perusahaan umum Pos dan Giro di Indonesia dirintis oleh Gubernur
Jendral G.W Baron van ihoff di Jakarta pada tanggal 26 Agustus 1746
dengan tujuan untuk menjamin keamanan pengiriman surat menyurat antar
penduduk terutama bagi mereka yang berdagang dari kantor-kantor diluar
Jawa.dan bagi mereka yang datang dan pergi ke Belanda. Empat tahun
kemudian didirikan kantor Pos Semarang. Setelah itu berturut-turut
pelayanan pos teratur antara Jakarta-Priangan-Surakarta-Yokyakarta

Pada tanggal 12 Januari 1799, semua kantor pos milik Republik L"
belanda, kemudian pada tahun 1801 dibentuk sebuah badan yang terdiri darj #‘
komisaris-komisaris perposan Republik Belanda untuk meyusun organisasi

baru. Pada tahun 1864, pos sudah berkembang dan berbentuk Jawatan -
dibawah Direktur Production In Cevile Megazijen.

Pada tahun 1931 didirkan kantor telepon dan telegraf yang
tergabung dengan dinas pos dan diatur dalam statblad no 4 tahun 1878

Karena termasuk dalam jawatan yang bergerak dalam bidang jasa
(perusahan jasa).

Sejak itu dalam perhubungan perum pos dan giro mengalami
perubahan diantaranya.

K
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dengan peraturan ICW (Indeshe Complited \Wet)

Tahun 1930-1931 Karena adanya krisis ekonomi maka sesuai

dengan stadbla no. 524/1931, semua perusahaan '

sebagai perusahaan IBW (Indishe Beadidjven
Wet) untuk menggantikan ICW.

Tanhun 1960 . Perum Telepon dan Telegrap berubah statusnya
menjadi Perusahaan Negara yang diatur dalam
UU no. 18/PRP/1860,

Tahun 1961 , Dalam peraturan pos no. 240/1961. kantor pusat

Postel yang semula berkedudukan di Jakaria
dipindahkan ke Bandung.

Tahun 1965 : PN Postel dipisahkan menjadi dua unsur yaitu
PN.Pos dan Giro diatur dalam PP no. 29/1965

dan PN. Telekomunikasi diatur dalam PP no.

14
Tahun 1906-1908 Jawatan Perum Telepon dan Telegram dibawah
Departemen lalu lintas dan pengairan
(Departeman Van Verhuren Wetter Stadt) yang
diatur dalam stadblad no. 395/1906 sesuai
yang mampu membiayai sendiri ditetapkan

30/1965. @-
Tahun 1967 : Intruksi Presiden no. 17/1967 tentang pembedaan

status perusahaan yamg ada pada wakiu itu yaitu
Perjan, Perum, Persero.

Tahun 1976 : Dalam stablad no. 4/1976. Perum Telepon dan
Telagrap bergabung dalam dinas perposan.
Tahun 1978 : Sesuai dengan PP no. 9/1978 tentang
berubahnya PN. Pos dan Giro menjadi Perum
Pos dan Giro, E,
: i Tanla langan
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Tahun 1984 : Berdasarkan PP no. 24/1884 diadakan

penyempumaan Perum Pos dan Giro.

Tahun 1995 : Perum Pos dan Giro berubah statusnya menjadi
persero yaitu PT. POS INDONESIA (Persero)
yang secara yundis tertuang dalam Peraturan
Pemerintah no. 5/1995 tanggal 27 februari 1995
sedangkan secara operasional perihal perseroan
ini baru resmi mulai tanggal 20 juni 1995.

= Latar Belakang Sejarah Perusahaan

Sebelum kita mengetahui lebih lanjut tentang berdirinya sejarah PT
Pos | ndonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang, sebaiknya kita lebih dulu
mengenal prkembangan Kantor Pos Lumajang terlebih dahulu.

Sebenarnya kumunikasi sudah ada sejak jaman nenek moyang kita,
namun dalam perkembangannya belum mampu mencapal seluruh penjuru
wilayah Indonesia keseluruhan, ini dikarenakan waktu itu wilayah negara kita
masih berupa kerajaan dan sangat banyaknya pulau-pulau yang terpisah,
Serta kerajaan pada waktu jaman dulu masih saling berebut kekuasaan antar
kerajaan lain sehinggah perkembangan dunia komunikasi tidak mampu .
perkembang dengan cepat, diperkirakan perkembangan komunikasi dulu
dalam bentuk surat menyurat sejak kerajaan Sriwijaya dan Majapahit i
Semakin lama komunikasi ini mempunyai peranan yang sangat penting

maka timbullah suatu usaha pelayanan untuk menunjang kelancaran
komunikasi.

Setelah beberapa tahun, Belanda datang ke Indonesia pada tahun
1602 sampai tahun 1795, hal ini merupakan awal mula terjadinya surat
manyurat kepada Raja-raja di Banten dan di Jakarta Tentunya pada waktu

It sangat dibatasi oleh peraturan-peraturan yang dibuat oleh pihak Belanda

Kantor Pos | (pertama) didirikan di Jakarta, pada tanggal 26 Agustus
1916 oleh Gubernur Jendral G.W Baron Van Imhoff. Dinas-dinas pos dan
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telegram merupakan bagian dari Departemen Van Gov Verman Bedriven

dan sejak tahun 1907 dipimpin oleh dinas pos dan telegram.

Pada tahun 1922-1923 kantor pos yang mula-mula berkedudukan
Weltereden yang sekarang namanya Gambir dipindahkan ke Gunung
Bungerpike Openhare Worke (BOW) yaitu dinas pekerjaan umum di
Bandung. Pada jaman pendudukan Jepang, jawatan PTT terpecah belah
hingga akhirnya jawatan tersebut mengikuti struktur organisasi Jepang, :
sehingga terdapat tiga jawatan PTT yaitu :

a. Jawatan PTT Jawa
B Jawatan PTT Sumatra
3 Jawatan PTT Sumatra Selatan

Pada tanggal 14 Agustus 1945 Jepang menyerah tanpa syarat
kepada sekutu, kemudian jawatan PTT diserahkan kepada Indonesia, namun
jawatan PTT semestinya. .

Melihat kondisi seperti ini jiwa patriot dari para pemuda yang
tergabung dalam kelompck Angkatan Muda PTT (AMPl) tergerak untuk

merebutnya. Hal ini terjadi pada tanggal 27 September 1945 yang ditetapkan
sebagai Hari Bhakti Perum Postel.

Badan Usaha Milik Negara ini ditetapkan berdasar Peraturan

Femerintah no. 9 tahun 1969 ditetapkan menjadi

1 PERUM (Perusahaan Umum)
2. PERJAN (Perusahaan Jawatan)
s PERSERO (Perusahaan Perseroan)

Berdasarkan Peraturan Pemerintah no. 9 tahun 1978, PT Pos dan
Giro mengalami kemajuan sejak orde baru dan sesuai dengan GBHN, Tap
MPR No. 2/ MPR/ 1983/ BAB IV/ Ekonomi butir 5,6 Pembinaan Pos dan Giro
diarahkan pada perluasan pelayanan, sehingga mencapai ke plosok-plosck
desa dan daerah-daerah tranmigrasi serta daerah terpencil.
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Mengingat sangat pentingnya peranan kantor pos didalam
masyarakat dan berdasarkan peraturan-peraturan diatas, maka didirkannya
PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang. Adapun kantor pos
Lumajang yang terletak di JI. Dr. Sutomo No. 19 Lumajang 67311, telah

dianggap strategis mengenai letak meskipun tidak terletak tepat ditengah
pusat kota Lumajang.

33 Lokasi Perusahaan

Pada permulaan pendirian suatu perusahaan merupakan persoalan
yang perlu dicermati karena sangat menentukan keberhasilan suatu
perusahaan untuk berkembang dengan pesat. Yaitu mengenali pemilihan
letak perusahaan harus diperhatikan sebab tanpa pemikiran yang matang
dan tepat akan terjadi hambatan-hambatan yang akan mengganggu
kelancaran hidup dari perusahaan yang bersangkutan, serta merugikan
masyarakat yang berdiam _clisekitar perusahaan itu.

Menurut Drs Manulang (1992: 47) letak perusahaan itu dapat
dibedakan dalam 4 (empat) macam yaitu :

1. Letak perusahaan yang terikat pada alam

Maksud letak yang terikat pada alam adalah perusahaan dapat

dipengaruhi oleh manusia melainkan tergantung pada alam atau terikat
pada alam.

2. Letak perusahaan yang berdasarkan sejarah

Maksud letak yang berdasarkan sejarah adalah bahwa perusahaan

dalam menjalankan akftifitasnya disuatu daerah tertentu berdasarkan
kebutuhan dan berkembang ditempat yang sama.

3. Letak perusahaan yang ditetapkan Pemerintah

Maksud letak yang ditetapkan oleh Pemerintah adalah bahwa

perusahaan hanya menjalankan aktifitasnya pada tempat atau daerah
tertentu yang ditetapkan pemerintah terlebih dahulu.
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4. Letak perusahaan yang dipengaruhi oleh faktor-faktor ekonomi.

Maksud letak perusahaan yang dipengaruhi oleh faktor-faktor ekonomi
adalah bahwa kepemilikan letak perusahaan harus mempertimbangkan
fakior ekonomi seperti tenaga kerja, pasar, dan sebagainya.

Sedangkan lokasi yang dipakai pada PT. Pos Indonesia (Persero)
Kantor Pos Lumajang haruslah stategis artinya terletak ditengah kota yang
mudah dicapai bagi segenap masyarakat yang memerlukan jasa, karena .
kantor pos ini bergerak dalam bidang public service (pelayanan masyarakat).

Untuk mencapai suksesnya perusahaan yang bersangkutan dan
mempermudah kelancaran akan jalannya administrasi perusahaan, maka
kantor pos Lumajang berada di antara wilayah pertokoan dan pasar dan
tidak terlalu berada ditengah-tengah kota Lumajang. Meskipun letak ini tidak
di kota, masyarakat mampu menjangkau keberadaan kantor pos karena jalan
ini telah banyak dilewati oleh angkutan umum dan apalagi berdekatan denga
pertokoan sehingga lebih memudahkan masyarakat menggunakan layanan
kantor pos yang sudah disediakan. Untuk mengenai lokasi PT. Pos

Indonesal (Persero) Kantor Pos Lumajang dapat di lihat pada bagan dibawah
Ini :
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Gambar 1
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Lokasi PT POS INDONESIA (Persero) Kantor Pos Lumajang.
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3.4 Struktur Organisasi

Sebelum membahas struktur organisasi lebih lanjut penulis
menguraikan terlebih dahulu arti dari struktur organisasi itu sendir. Struktur
organisasi itu ialah kerangka yang menunjukkan hubungan antara pejabat
maupun bawahan yang memegang bidang kerja satu dengan yang lainnya.
sehingga jelas kedudukan wewenang dan tanggungjawab masing-masing
dalam kebulatan yang teratur.

Dengan definisi tersebut maka dapatlah diketahui sampai dimana

tanggungjawab dan tugas-tugas dari bagian yang ada dalam organisasi
tersebut. Menurut pola dan hubungan kerja serta lalu lintas, wewenang dan
tanggung jawab dari pusat pimpinan sampai pada satuan yang terbawah
dalam suatu organisasi, maka dibedakan dalam satu kelompok bentuk atau
struktur organisasi sebagai berikut :

1. Bentuk Organisasi Garis

Bentuk organisasi garis ini adalah yang paling sederhana, dikarenakan
pengendalian dan keputusan berada di satu tangan dan garis wewenang
langsung dari pimipinan kepada bawahannya.

2, Bentuk Organisasi Fungsional

Bentuk organisasi fungsional ini umumnya dianut oleh organisasi besar,
daerah kerjanya luas dan mempunyai bidang-bidang tugas yang

beranaka ragam dan rumit serta jumlah karyawan yang banyak.

3. Bentuk Organisasi Garis dan Staff

Terdapat satu atau beberapa staff yaitu orang yang ahli dalam bidang

tertentu, yang tugasnya memberi nasehat dan saran dalam bidangnya
kepada pejabat didalamorganisasi tersebut.

4. Bentuk Organisasi Fungsional dan Staff

Bentuk organisasi ini merupakan kombinasi dari organisasi fungsional
dan organisasi garis dan staff.
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Bentuk dari struktur organisasi pada kantor PT. Pos Indonesia
(Persero) Kantor Pos Lumajang adalah organisasi gans dan staff, hal ini bisa
dilihat dari garis dan tanggung jawab, pada sub-sub bagian mempunya
kepala bagian yang membawahi tenaga kerja pembantu sesuai dengan
bidangnya, juga dengan menggunakan sistemn ini tiap organisasi mempunyal
tujuan tertentu yaitu untuk lebih mudah dalam memberikan instruksi dari
kepala kantor kepada bawahannya agar terjalin hubungan dan komunikasi
timbal balik.

Kedudukan dari staff-staff ini setingkat dengan pucuk pimpinan atau
dengan kata lain berada pada setiap tingkatan. Pada garis kepemimpanan
itu kepala kantor tidak langsung mempunyai bawahan melainkan harus ada
wakil dari tiap-tiap bagian kepengurusan.

Untuk lebih jelasnya mengenai struktur organisasi dari PT. Pos
indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang dapat dilihat pada bagan dibawah
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Berikut keterangan dari struktur organisasi Kantor Pos Lumajang :

KAKP
KPP

Urusan Sarana;

Kepala Kantor Pos Pusat
Kantor Pos Pembantu

Sarana dan Prasarana

[
LS )

PKK Pos Keliling Kota
PKD Pos Keliling Desa
Puri Bagian Pengolahan
UPL Unit Pelayanan Luar
Kantor Pos Lumajang untuk memberikan pelayanan yang

memuaskan dan mampu mencapai keseluruh penjuru kota serta desa-desa
di kabupaten Lumajang, sekarang ini telah dibantu oleh 13 kantor pos
pembantu yang berada desa antaralain :

1. Kpp Sukodono
2. Kpp Gucialit

3. Kpp Kunir

4. Kpp Tempeh

5 Kpp Pasirian

6. Kpp Candipuro
7. Kpp Prongjiwo
8. Kpp Tempursan
9. Kpp Klakah

10. Kpp Jatiroto
11.Kpp Randuagung
12. Kpp Yosowilangun

13. Kpp Senduro
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Dengan pengadaan kantor pes pembantu tentunya akan mampu
mencapai tarjet pendapatan yang telah diprioritaskan serta dalam
menghadapi biro-biro jasa pengiriman paket dari pihak swasta kini kantor pos
pusat Lumajang, telah memberikan beberapa jaminan asuransi barang yang
dikirim dan memberikan jaminan ketepatan waktu barang sampai ketujuan
pengirim melalui jasa paket pos pada kantor pos.

Tugas dan diskripsi kerjanya sebagai berikut :

A. KKP (Kepala Kantor Pos)

Kepala kantor pos adalah pimpinan umum yang membawahi
beberapa kepala bagian, juga termasuk kantor pos pembantu vang berada
dalam wilayah kabupaten Lumajang, sekaligus sebagai penanggung jawab
atas semua kegiatan dalam kantor pos. Kepala kantor pos mempunyai tugas
sebagai pengendali kegiatan operasional pos dan giro ini bisa dikatakan
sebagai fungsi intern sedangkan fungsi ekstemn yaitu sebagai wakil
perusahaan didaerah tingkat |1.

Tugas-tugas sebagai kepala kantor adalah :

1. Memimpin kantor yaitu dengan membina kantor pos dalam rangka
memberikan pelayanan kepada masyarakat luas.

2. Melaksanakan fungsi manajemen yaitu: Planning, Organising, Staffing,
Direkting dan kontroling (Per Pos Giro no. 29/1967 dan no. 3/1970).

3. Menerima petunjuk dan perintah dari atasan (Kamil pos, Kantor Pusat).
Pelaksanaan hal ini dapat diteruskan kepada petugas pelaksanaan yang
tingkatnya lebih rendah sesuai dengan fungsinya.

4. Memecahkan segala persoalan dinas yang timbul pada karyawan.

5. Menerima saran dari bawahan untuk penyempurnaan tugas.

6. Membina pegawai dalam ruang lingkup penyempurnaan tugas dan

tanggung jawab.
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i Memegang agenda rahasia dan semua pokok persoalan

8. Membika surat masuk dan surat keluar dan menandatangani.

8. Memperhatikan kesejahteraan dan kesehatan pada karyawan termasuk

keluargany.

10. Dalam melaksanakan tugasnya dan pekerjaannya bertanggung jawab

pada (kamol pos).

B. Bagian Urusan Sarana

Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :

13 Bertanggung Jawab atas barang—barang Investasi perlengkapan kantor

2. Mengerjakan Pemeriksaan periodik

hutang cap tanggal serts
Pelengkapan kantor.

3. Menyimpan persediaan barang atay

periengkapan yang menjadi
tanggung Jawabnya,

4. Menyelesaikan administrasi yang berkaitan dengan tanggung jawabnya

B Bertanggungjawab atas pengunaan dan pPemeliharaan sepeda motordan
mobil dinas termasuyk administrasinya.

=
6. Mengatur susunan arsip sekaligus pemusnaan arsip pada masa tertenty s

7. Menyusun laporan bidang periengkapan

(laporan tentang penggunaan
dana untuk kantor atay gedung)

8. Urusan peralatan dalam melaksanakan tugasnya ber‘tanggung jawab
kepada kakp atau atasannya (Kantor Fos Pusat),

C. Bagian Urusan SDM

Tugas—tugasnya adalah sebagai berikut -

1 Bertanggung Jawab atas kelancaran urusan kepegawaian.
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Menyisipkan dan mengirimkan Kug 7 (daftar pembayaran gaji), Kug 9
(daftar pembayaran gaji pensiunan pegawai pos), kug 10 (daftar

tunjangan pangan pegawai pos, pensiunan kepada ka pos dan kantor
pusat),

Mengatur dinas hari minggu dan hari libur serta membayar uang ganti
ruginya.

. Membuat laporan tiap bulan.
. Membuat daftar tunjangan operasional dan membayarnya

. Urusan pegawai dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab

kepada kpp

Memperhitungkan pph (Pajak Penghasilan) pegawal dan

menyertakannya kepada kkp

. Manajer Perbendaharaan (Keuangan)

Tugas-tugasnya adalah sebagal berikut

Bertanggung jawab atas pengawasan keuangan dan Bpm, menerima,
menyiapkan, dan mengeluarkan sesuai dengan ketantuan

. Melaksanakan fungsi manajemen, yaitu planning, organiting, staffing,

directing dan controlling (PerPos Giro No. 29/1967 dan No. 3/1970)
Melaksanakan tugas sesuai petunjuk KKP,

Memeriksa panjar krja kepada kasir.

Memenuhi permintaan Bpm dari loket dan KKP dengan mengawasi
setorannya.

. Mengerjakan rekening Koran Bpm dari loket dan KKP dengan mengawasi

setoran

- Megerjakan buku kas C dan buku-buku pembantu.

Mengerjakan C4, C5, dan C5a apabila terdapat mutasi keuangan.
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9. Menandatangani penerimaan pada C2a,C14, C2b, C4a, C5dan G8, yang
diterima bersama barang dan segera mengembalikan satu lembar
kepada Bern-3 Bd sebagai tanda penerimaan.

10.Tiap akhir jabatan membuat tutupan untuk register, memeriksa
kebenaran dan menandatangani laporan mingguan Tabanas setelah
diperiksa di pengawas loket.

11.Menadatangani Gur 7, Gir 10, W 3 dan Gir 7a.

12.Tiap tanggal 16 sampai dengan 20 memeriksa dan menandatangani
naskah-naskah pensiun KPN dan daerah, serta menghitung provisi
potongan pensiun dari BRI

13.Memeriksa ulang neraca harian loket-loket yang telah diperiksa oleh
petugas loket.

14. Menerima setoran dari loket.

15. Tiap akhir bulan membuat tagihan kepada BRI atas pengiriman surat dan
pengerjaan bulanan kas sampai selesai.

16.Membuat konsep C1 termasuk lampiran-lampiran dan pos D yang
diperiukan untuk GL.

17.Membuat laporan saldo kas tiap akhir dinas hari jum'at takwin kepada
KTU KugPos (Kabag yang mengurus kepegawaian termasuk juru bayar
gaji).

18. Tiap akhir bulan memcocokkan sisa BPm dengan buku C15 dan C16

18.Memeriksa dan menandatangani pertanggungan dan permintaan Bpm

dengan G2a, G2b, G4 dan G5, serta triwulan yang dibuat pembantu
bendahara.

20. Tiap akhir tahun membuat laporan aknir tahun.

21.Pekerjaan-pekerjaan tutup bulan atau triwulan paling lambat lima hari
setelah tutup bulan atau triwulan dan tahunan sudah dikirim.
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22. Dalam melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada kepala kantor

E. Manajer Pelayanan
Tugas-fugasnya adalah sebagai berikut

1. Bertanggung jawab atas semua tugas dalam ruang lingkup pengawasan

sesual dengan peraturan yang berlaku
2. Melaksanakan pengawasan dan tugas yang diberikan oleh KKF.
3. Membina bawahan ke arah kelancaran tugas pekerja.

4. Mengawasi loket Bpm / R (Benda pos dan materai / kKiriman tercatat atau
terdaftar), loket kilat khusus / PP (Paket Pos) / C7 (Kartu ldentitas) / surat
dinas / loket WP (Wesel Pos) / taungan / giro.

5. Awal dinas menyerahkan register kepada loket-loket dan akhir dinas

menerima kembali dengan buku searah dan menyimpannya.

6. Mengawasi kebenaran setoran-setoran, Tabanas, Wesel Pos, Giro Pos,

PP, menurut ketentun yang telah ditetapkan, mengawasi panjar /
Tabanas / Wesel Pos.

7. Mengawasi kebenaran pembayaran Tabanas, Wesel Pos, Cek Pos dan
Bea PP.

8. Menyerahkan register berharga yang telah penuh ke bagian arsip.

9. Menerima dari ketua Tata Usaha, dan membukukan pada W 15 Cek lalu
menyerahkan kepada pengantar dan menandatangani pada Gir 15 dan
diberikan kepada Pengawas Kantor Pos Pembantu (PKpp).

10.Menerima wp (Wesel Pos) yang akan dikirim dengan persyaratan
petunjuk dinas besar uang dengan angka dan huruf, bea kinm, cap
tangan, cap nomor kantor, nomor resi dan tanda tangan pegawai loket
yang bersangkutan.

11. Memeriksa buku neraca loket Giro dan loket Tabanas.

Konsultasl i ¥ y fanda tangan
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12. Memeriksa wesel pos yang telah dibayarkan

13.Memeriksa buku permintaan Bpm (benda pos dan materai) dan

mencocokkan setorannya dengan setoran yang disetorkan kepada kasir.
14. Memeriksa buku neraca loket Giro, loket Tabanas

15.Memeriksa kebenaran pengisian Gir 5 dan mencocokkan dengan adanya
biayanya.

16. Membukukan dan mengirimkan reg Pp-15, Pp-16 dan Ppi6a untuk
dikinmkan ke kepala KetPos, membuat laporan bulanan Bea Giro ke
KawilPos Surabaya.

17. Menerima kas kecil (Panjar).

18. Dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada kepala kantor

F. Manajer UPL
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :

1. Memeriksa N2 (daftar pertanggungan keuangan) dan mencocokkan
dengan naska yang diterima dari KPP (Kantor Pos Pembantu) / KPtb
(Kantor Pos tambahan) / PKK (Pos Keliling Kota) / Pkd (Pos Keliling
Desa).

2. Mengerjakan N2 vyang diterima kemudian menyerahkan kepada
pengawas loket dengan buku serah (W3, W4, Form IV, Form VIII)

3. Memeriksa buku pehitungan KPP/KPtb yang dikerjakan oleh pembantu
PKpp.

4. Mengerjakan buku rekening Koran pensiun.
5. Mengawasi, mengirimkan Bpm dan register berharga KPP/KPtb.
6. Koordinasi dengan bendaharawan yang menyangkut KPP/KPtb.

7. Membuat konsep surat-menyurat yang menyangkut KPP/KPtb.

NG
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8 Koordinasi dengan bendaharawan untuk mengirimkan tambahan panjar
kerja KPP/KPtb yang membayar cek gaji atau pensiun.

9. Mengadministrasikan WPL, KPP/KPtb.

G. Manajer Pengolahan
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :
1. Membuat laporan harian.

2. Membuat neraca harian R/Pp (Surat kiriman tercatat/Pos paket)
Telegram dan buku pembantunya.

3. Mengawasi pembukuan penutupan Pos kirim dari dan ke SPP Jr/KPP se
KPRK.

4. Mengawasi antaran surat pos atau paket pos (Dengan surat uji N-30)
pemeriksaan di jalan antar atau pemeriksaan tas pengantar.

5. Menyerahkan kantong giro yang diterima kepada pengawas loket dengan

buku =erah.

6. Menyerahkan wesel pos yang diterima untuk dibayarkan di Kpp kepada
Pkpp dengan buku serah.

7. Membutuhkan pada register W15 Wp Golongan B/C dan diterima untuk
dibayarkan kepada si alamat,

H. Bagian Kasir
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :
1. Membuat atau mengernakan buraman buku kas C.

2. Mengerjakan register P sekaligus menomori dan menyusun kwitansi yang
bertalian.

3. Mengeriakan G5 dan G16 setip han dan menutupnya setiap akhir bulan
takwin
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4. Menyatorkan uang dan mengambil uang ke dan dari BRI |
5. Meminta panjar kerja kepada bendaharawan.

6. Menrima kantong remise untuk dan dari Kpp (Kantor pos pembantu) I
7. Menerima setoran uang dari loket-loket.

8. Membuat neraca kasir.

9. Menyetor uang kepada bendaharawan

10.Dalam menjalankan tugas pembantu bendaharawan bertanggung jawab

pada bendaharawan.

|. Bagian Akuntansi
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :
1. Memberikan panjar kerja kepada kasir

2. Menunjuk salah satu pegawai dibagian keungan sebagai saksi kasir

dalam pembukuan kantung remise maupun pengiriman remise ke KPC

3. Memberikan panjar BPM kepada petugas loket BPM dan manajer UPL

4. Menghitung kebutuhan keungan untuk hari berjalan dan keesokan i
harinya. ;.j'
E.i:‘

5. Melakukan persiapan pembebanan / pelimpahan. R

6. Menerima setoran dari kasir berupa uang tunai, disertai dengan kwitansi

pengeluaran baik panjar maupun Fa dan Neraca Kasir.

7. Memeriksa kebenaran neraca kasir yang membandingkan dokumen

sumber yang bertalian.
8. Membual analis kas dan buku bantu rekening Koran bank.

8. Membukukan BPFM yang terjual kedalam G15 memeriksanya setiap akhir
dinas hari sabtu/minggu.

e
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10. Menerima dan membukukan BPM yang diterima prang met/kantor lain
kedalam buku rekening koran BPM dan buku G15 dan menyerahkannya

kepada kakp untuk diperiksa dan diketahui.

11.Memeriksa penjurnalan akuntansi tiap hari dan memecahkandengan
buku bantu masing-masing pos dan dokumen sumber yang betalian,

12. Memeriksa kwintasi panjar/biaya dengan buku bantu yang bersangkutan

dan penlurnalan.

13.Memeriksa kwintasi baik panjar maupun Fa dar Manajer UPL

menggunakan buku serah.
14. Membuat C4 dan melakukan pengawasan dengan buku C4.

15. Mengwasi dengan seksama konfirmasi seperti pelimpahan (C5a) dari mrl
pos/Lukas dan segera menanyakan C5a tersebut bila dalam wakiu satu
bulan diterima.

16. Mengantri dari SIMLUKAS setiap hari.

17.Melaksanakan perintah kkp baik lisan maupun tulisan.

J. Bagian Antaran (Ekspedisi)
Tugas- tugasnya adalah sebagai berikut :
1. Pengosongan bis surat di jalan raya.
2. Menganbil kiriman/terima Lumajang — Jember.
3. Secara bergantian bergilir melaksanakan tugas pos kelilimg desa.
4. Melayani penjualan perangko.
5. Mengerjakan surat yang baru datang dari luar negeri (X — 13).
6. Membukakan N-21 untuk tromol pos
7. Melayani tromol/box.

8. Mengerjakan adpis NNK dan NKH
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9. Menyortir surat untuk tromol dan box.

K. Bagian Purie (Pengiriman).
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :
1. Menerima R/Pp dari loket dengan menandatangani buku serah

2. Menerima kantong R beserta adpisnya dari kantong pos dan
menandatangani buku serah.

3. Membuka kantong R dan mencocokkan antara R dengan adpisnya

4. Membubuhkan terang cap tanggal pada bagian belakang R setempat.
5 Menutup kantong R dan disesahkan ketua pos dengan buku serah

6. Membuat neraca harian R.

7. Mengerjakan statistik S-2

L. Bagian Loket |
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :

1. Menyiapkan pensiun/mencocokkan Dapem pensiun rekap | Dapem
pensiun dan rekap |l Dapem pensiun.

2 Memasukkan Surat Tanda Terima Pensiun (STTP), kwintansi BRI,

Kwintansi Bhineka dan uang pensiun ke dalam sampul-sampul
3. Melaksanakan pembayaran yang pensiun.
4. Mengerjakan hal-hal yang berhubungan dengan pensiun taspen
5. Melayani penjualan benda-benda filateli.
8. Melayani penjualan formulir.
7. Melayani pendaftaran karirnet.
8. Melayani iuran pramuka.

9. Menyetorkan seluruh uang ke kasir.

Gk, RN A
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M. Bagian Loket |l
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut
1. Melayani pengiriman surat biasa, kilat, kilat khusus
2. Melayani pengiriman surat tercatat.
3. Melayani penjualan benda-benda pos dan materai.
4. Melayani pengiriman surat luar negeri (EMS).
5. Melayani penjualan akta agraria.
6. Melayani penjualan nasegel.

7. Menyetor seluruh uang ke kasir.

N. Bagian Loket lll
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut -
1. Melayani setoran giro pos.
2. Melayani cek pos wisata.
3. Melayani penabungan KUKESRA dan TAKESRA dan BTN.
4. Mengirimkan naska giro pos.

5. Menyetorkan seluruh uang ke kasir.

0. Bagian Loket IV
Tugas-tugasnya adalah sebagai berukut :
1. Melayani pengiriman wesel pos dalam negari
2. Melayani penguangan wesel pos dalam dan luar negeri.

3 Melayani penabungan dan pengambilan Tabanas Batara.

4 Melayani C7 (Bukti dari pos)
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P. Bagian PKD (pos keliling desa)

Tugas-tugasnya adalah sebagai benkut :
1. Mengantarkan surat, wesel pos dan paket pos ke desa.
2. Mencatat pada buku panjar.

3. Melaporkan barang yang akan dikirim pada bagian pengolahan.

Q. Bagian PKK (pos keliling kota)
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut

1. Mengantarkan surat ke penerima dan memberikan bukti pengambilan
paketl pos apabila ada seorang penerima yang dikarenakan kantor pos
kekurangan armada untuk mengantarkan paket tersebut.

2. Mencatat pada buku panjar.

3. Melaporkan barang yang akan dikirim pada bagian pengolahan.

R. Kepala Unit Divisi Paket Pos
Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :

1. Mengadakan, mengawasi dan bertanggung jawab atas penerimaan dan
pengiriman paket pos.

2. Mengadakan pengawasan pembukuan dan penutupan kantor pos paket
3. Menyelesaikan administrasi / surat menyurat dibagian tersebut.

4. Mengadakan pengaawasan pekerjaan dibagian R/ Pp/ Pabean.

5. Mengerjakan statistik penerimaan Pp dan kantor Pp.

6. Membuat konsep/ membalas surat-surat, nddp, P6, tentang Pp/ R /

Pabean.

7. Mengerjakan laporan penerimaan bea Pabean, bea bungkus ulang, bea
lalu dan menyerahkan pada bagian akuntansi setiap akhir pekan.

B
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B. Mengernakan laporan penerimaan Pp dan menyerahkan bagian akuntansi

setiap hari.
8. Membuat laporan waktu tempuh Pp.
10. Mengerjakan Pp 15.
11.Mengadakan pemeriksaan secara periodic dan data penyimpangan.

12.Mengirim naskah-naskah Pp16 , Pp 25 , dan lampiran ke Kantor Pos
Pusat Bandung.

13. Membuat neraca puri.
14. Menyaksikan tutupan kantong R
15. Mengadakan pembukuan dan menyortir surat R dari luar negen,

16.Mengadakan penyimpanan serta penyerahan register berharga kepada
loket.

3.5 Kegiatan Pokok PT. Pos Indonesia ( Persero)

PT. Pos Indonesia ( Persero ) merupakan Badan Usaha Milik Negara
(BUMN), dimana mempunyai tugas-tugas pokok didalam membangun,
mengusahakan dan mengembangkan serta menciptakan suatu strategi yang
mampu menumbuhkan minat pemakai jasa layanan paket pos dimana
sekarang ini telah banyak tumbuh dan berkembang pelayanan jasa bahkan
siap bersaing dengan Kantor Pos Indonesia. Dalam bidang lalu lintas berita
dan informasi, barang dan uang merupakan alat untuk mempertingg|

kelancaran hubungan masyarakat guna menunjang pembangunan nasional.

Dalam kegitannya PT. Pos Indonesia (Persero) meliputi pekerjaan-

pekerjaan seperti menerima, mengirim dan menyerahkan, Dimana ada tiga
hal pokok yaitu ¢

1. Berita meliputi surat pos, surat pos elektronik, wasantara net.

2. Uang meliputi wesssel pos, giro, cek pos dan wesel pos elektronik.

'5;'1
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3. Barang meliputi paket pos, pos patas, PES (Paket Esok Sampai)

Disamping ketiga hal tersebut diatas PT. Pos Indonesia ( Persero )
juga diserahi pekerjaan lain yaitu pada bidang jasa keagenan misalnya
pekerjaan kas negara, penyelenggaraan tabungan, penjualan produk dan
PT. Pos Indonesia (Persero) yaitu perangko, materai, kartu wesel, kartu pos
dan sebagainya.

Pada dasamya penyelenggaraan pos 'di[aksanakan demi -
kepentingan umum dan bertujuan menunjang pembangunan dalam
mewujudkan wawasan nusantara. Cleh karena itu pos diselenggarakan oleh
negara yang kemudian wewenang perusahaan dilimpahkan kepada Perum
Pos dan Giro. Sistem pos nasional harus mampu menyediakan dan
menciptakan pelayanan jasa pos dalam berkomunikasi, harus benar-benar
mampu dijangkau oleh seluruh wilayah di Indonesia dan di luar negeri
tentunya untuk menghadapi persaingan dari pihak pelayanan (jasa) swasta

3.6 Kegiatan Pokok PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor pos
lumajang 67300

PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang adalah sebuah b
perusahaan yang bertujuan untuk mengembangkan dan mengusahakan "4'
pelayanan Pos dan Giro dalam arti yang seluas-luasnya, guna mempertinggi "‘

kelancaran hubungan masyarakat untuk menunjang terlaksananya
pembangunan nasional. Bentuk kegiatannya memberikan pelayanan Pos
dan Giro Pos. Baik untuk hubungan dalam negeri maupun luar negeri dan
sebagai pemeriksa atas laporan-laporan dari Kantor Pos Pembantu.

Kantor Pos Lumajang melaksanakan kegiatan-kegiatan pelayanan
FPos sebagai berikut :

1. Lalu lintas berita meliputi :

Tanda langan
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a. biasa, yang tertinggi lagi menjadi : surat biasa dan kilat, penyebaran
surat tanpa alamat, kiriman balasan , kartu pos, warkat pos, barang

cetakan, braile,

b. peka waktu, terbagi menjadi : Surat Pos Kilat Khusus (SHK), Pas
cepat antar kota terbatas (Pos Patas), Pos cepat antar kota (Pos
canta), Surat elektronik (Ratron), Express Mail Service (EMS).

Lalu lintas barang meliputi : a) Paket pos biasa {dafat atau udara PPDU); .

b) Paket pos udara (Domestik atau Internasional); c) Pos Kilat Khusus
(PKH); d) Pos cepat antar kota terbatas; e) Express Mail Service.

Lalu lintas uang meliputi : a) wesel pos biasa; b) wesel pos kilat: ¢) wesel
pos kilat khusus; d) wesel pos elektronik (wesel pos yang dikirim melalui
sarana satelit atau internet); e) wesel pos berlangganan; f) giro dan cek
pos wisata.

Jasa keagenan meliputi : a) penjualan benda materai (dari Ditjen Pajaky);
b) tabanas BTN (dar IBTN}; ¢} penjualan akte agraria (dari BPN): d)
penjualan benda UT (dari Universitas Terbuka); e) pembayaran pensiun
(dari PT. Taspen dan PT. Asabri); f) penyaluran kredit pensiun dan
pemotongan cicilan pelunasan kredit (Bank atau Lembaga pemberi
kredit), g) pembayarangaji PNS; h) pembayaran gaji Dokter di tempat
terpencil (Dokter PTT dari Depkes atau BNI); 1) penerimaan setoran
pajak; j) pemungutan pajak radio; k) dinas rekening Koran dati ||
Rekapitulasi pembukuan keuangan atau pensiun).

PT. Pos Indonesia (Persero) di Lumajang merupakan suatu

perusahaan yang bertujuan mengusahakan dan mengembangkan jasa

pelayanan pos dan giro arti luas guna mempertinggi kelancaran hubungan

antar masyarakat untuk menunjang terlaksananya pembangunan nasional.

Bentuk kegiatan dari pada kantor pos yaitu memberikan pelayanan jasa pos

dan giro yang bertujuan memberikan sarana komunikasi antar dalam negeri
maupun |luar negeri,
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Kegiatan Pada Bagian Pengiriman Paket Pos

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan pada proses pengiriman paket pos

adalah sebagai berikut :

y

2.

Pengisian Pp 1

Pengisian Pp 8

Pengisian Pp 9

Pengisian R 7

Pengiriman Paket Pos :

a. Penginman Paket pada wilayah kota Lumajang.

b. Pengiriman Paket pada tujuan luar kota lumajang.
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IV. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Kegiatan Prakiek Kerja Nyata yang di laksanakan di PT. Pos
Indonesia (Persero) Kantor Pos Lumajang dilakukan terjun langsung dalam
kegiatan-kegiatan perusahaan dan seolah-olah kita bertindak sebagai
karyawan dimana dalam kegiatan organisasi perusahaan ini kita ikut aktif
menjalankan kegiatan pada bagian paket pos

Praktek Kerja Nyata ini diawali peninjauan terhadap keseluruhan
aktifitas kantor pos sekaligu kita berkenalan dengan seluruh karyawan |/
karyawati yang ada dilingkungan kantor serta mengenalkan pada bagian-
bagian pemrosesan dalam pelayanan jasa pos dan giro, yang bertujuan
mempermudahkan kita nantinya untuk belajar dan mendapatkan data akurat.

Didalam kegitan Praktek Kerja Nyata ini penulis menitik beratkan
pada aktifitas-aktifitas yang berhubungan dengan disiplin iimu terutama

sesuai judul sehingga akan memudahkan kita dalam penyusunan laporan

4.1 Prosedur Administrasi Pengiriman Paket Pos.

Dalam kegiatan pengirman paket pos perlu  dilakukan
pengadministrasian untuk mengetahui apakah barang-barang yang akan
dikinm atau dipaketkah tersebut adalah barang yang sudah memenuhi
persyaratan dan diperkenankan oleh pihak kantor pos, kantor pos juga
menetapkan jenis barang-barang yang dilarang berupa :

* Barang yang karena sifatnya dapat merusakkan/mengotorkan kiriman
paket lain dan membahayakan omg/pegawai pos.

* Barang-barang yang mudah meledak, mudah menyala/dapat terbakar
sendiri,

* Binatang hidup dan tumbuh-tumbuhan (kecuali telah memenunhi
ketentuan yang berlaku seperti karantina).

L R P v R IR e —



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

41

+ Barang-barang yang menyinggung kesusilaan,

+ Narkotika, candu, morpine, kokain, ganja, ekstasi dan jenis obat

lainnya yang dilarang oleh pemerintah.

+ Surat atau kartupos sekalipun berisi berita tentang isi paket yang
dikirim, .

* Barang cetakan/rekaman yang isinya dapat menggangu stabilitas

nasional.

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan dalam paket pos dimulai dari publik
sampai pengiriman paket pos dapat dilihat pada gambar sebagai berikut

{ Publik o P1/Pp2 o  Loket

Kantor Tujuan Jr Puri Kirim

Manajer
L.ayanan

Gambar 3 : Prosedur Administrasi Pehgirimian Paket Pos
pada PT POS INDONESIA (Perséro) Kantor Pos Lufnajang.
Sumber : PT. Pos Indonesia {Persero) Kantor Pos Lumajang

Keterangan dari gambar sebagai berikut :

1. Seorang pengirim membawa barang yang akan dikirim melalui loket 1
kantor pos pelayanan jasa pemaketan, jika barang itu telah memenuhi
persyaratan pemaketan maka pihak kantor pos akan memberikan adpis
P1/Pp2 (Tanda Terima Pengiriman Paket). Kemudianpetugas loket 1
menentukan biaya dan jenis pelayanan yang diminta oleh pengirim.

2. Kemudian paket pos diterima oleh loket dan P1/Pp2 selanjutnya pengirim
menerima bukti telah melakukan pengiriman paket pos.

3. Setelah dari loket 1 paket pos itu diserahkan pada menejer layanan
kemudian paket pos diserahkan pada bagian puri untuk di bedakan
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menurut daerah tujuan masing-masing dan jenis paket pos yang

dikehendaki, kemudian dibuatkan Pp8 dan dimasukkan ke dalam

kantong, lalu kantong-kantong tersebut diberi label Ppg.

4, Setelah melalui proses-proses diatas kantong-kantong tersebut yang

berisikan paket pos di kirim ke kantor sesual tujuan

4.2 Prosedur Penélsian Formulir Paket Pos.
4.21 Prosedur pengisian Fp1

Didalam kegiatan membantu pengisian Tanda Terima Pengiriman
Paket P1/PP1 dapat dilihat pada Contoh sebagai berikut
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Adapun petunjuk pengisian P1/PP1 adalah sebagai berikut -

1. Kolom yang diisi oleh pengirim.

a. Kepada (alamat penerima)

b. Dari (alamat pengirim)

. diisi dengan nama, alamat

penerima harus jelas.

:diisi dengan nama, alamat

pengirim harus jelas

c. Tanda tangan & pengesahan pengirim: dalam kolom ini terdapat

d. Pelayanan yang diminta

£2. Koplom yang diisi oleh petugas loket.

e. Ukuran & berat

f. Biaya pengiriman

g. Nomor pengiriman

h. Nemeor pelanggan

Kantor asal & kantor tujuan

keterangan mengenai isi
paket, harga pertanggungan
dan tanda tangan pengirim
serta berita pengirim tentang

isi paket.

dengan pilihan yang telah

ditentukan cleh kantor pos.

diisi dengan no paket, jumlah,
berat (kg)

diisi dengan bea kirim yang
telah ditentukan diloket 1,

cara pembayaran.

diisi petugas loket dengan

nomor yang telah diurutkan,

diisi oleh petugas dan apabila
penginm menjadi pelanggan
pegirnman paket pos nomor
tersebut telah ditentukan

kantor

diisi oleh petugas kantor asal.
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K

Paraf petugas

Tanda tangan penerima

diisi oleh petugas karena
paket tersebut sudah disahkan
petugas loket untuk diberikan

pada petugas purie.

diisikan oleh penerima apabila
paket telah sampai pada
alamat, yvang diantarkan gleh
bagian ekspedisi serta sebagai

tanda bukti serah barang.

Didalam P1/FPp2 ini ada 4 (empat) lembaran antara lain sebagai berikut :

=Y

=

4.2.2

Lembar 1

Lembar 2

Lembar 3

Lembar 4

diberikan pada kantor tujuan

beserta barang dan Pp8

diberikan pada pengirim
sebagai bukti telah melakukan
pemaketan barang melalui

kantor pos.

sebagai bukti asuransi barang

yang dipaketkan.

diberikan pada kantor assa|
sebagai bukti untuk melakukan

pembukuan

Membantu Pengisian Daftar Pengantar Kiriman-Paket Pos (PpB).

Didalam melakukan pengiriman paket pos dibuatkan adpis Pp8,

dimana Pp8 ini digunakan untuk pengarsipan dan sebagai daftar pengantar

Kiiman paket pos yang disertakan dengan P1/Pp2 kemudian ditempelkan

pada barang untuk mengenali asal barang. Adapun Daftar Pengantar

Kinman-Paket Pos (Pp8) seperti Contoh berikut ini

k7
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Berikut petunjuk pengisian Pp8 adalah sebagal berikut :

1. 1. Nomor diisi nomor  urut

berdasarkan daerah tujuan

Kemana

paket

yang akan

: diisi kantor dimana berasalnya paket pos

diisi dengan tujuan paket pos akan dikirim

dikirim

(]
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4. Kantong nomor diilsi dengan nomor kantong dimana paket

tersebut berada dan harus sesuai dengan

n

Kantor aza| diisl dimana paket pos berasal atau dikinm.
8, Nomor paket pos diis] dengan nomor rasi paket pos

. Kantor tujuan diisi kantor pos asal dimana pakst pos akan

aikirim.

in

gerat paket pos . diisj berat paket pos per paket

9. Kantor kirim ojis] dengan t@nda tangan pegawai yang

berwenang menangani pelayanan paket pos

4.2.3 Membantu Pengisian Label Kantong Paket Pos (Pp9).

Didalam membantu pangisian label kantong Kita haru rnenyesuaikan
dengan Pp8. Fungsi label Kanptong yang terletak difuar kantong sebagai
tanda pengenal kantong. Berikut bentuk dari Pp9 dapat dilihat pada Contoh

sebagal berikut

4L
] J | i » b

L B TERAESE e h el S A 20N Berisd .1 e [
Herat kantang i it 3] :
n | J R o Bastispge G8 £} )
[ *
1 4 ¥ "1
(s i ! -l..l T L (TP oy WU S 1= = O i SO S et I

L] ] 3!

filsik ALANG

Perlition  bsi denpie tintg

E. 2007 - 10 2 6o « 492,700 467 GHi2000

Berikut petunjuk pengisian dari Pp$ adalah sebagal berikut -

1. Pp8no. diisl dengan nomor fujuan nemor urut kantor

tujuan paket pos dikirim.
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2. Tanggal
3. Isi
4, Berat kantong

5. No. kantong

6. Dan

7. Untulk

; dilsi dengan tanggal paket pos dikirim

. diisi dengan isi paket pos dalam setiap kantong

diisi dengan berat keseluruhan |s| paket

diisi dengan no kantong Kirim berdasarkan

daerah tujuan.

. diisi dimana paket pos dikirim

. diisi dengan tujuan paket pos yang akan

dikinmkan.

4.2.4 Membantu Pengisian Bukti Serah (R7).

Dalam membantu pengisian bukti serah yang berfungsi sebagai

pembuktina cengiriman paket pos diangkut dengan, misalnya melalyi

kendaran mobil, kereta api dan lain-lainnya. Bentuk dari R7 dapat dilihat

pada Contoh sebagai berikut

w1
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Yang nambia | "
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Berikut petunjuk pengisian R7 adalah sebapai berikul
1, Bukti serah no. diisi oleh kantor pos asal ddengan nomor serah
sesual dengan nomor urut pengiriman paket
pos yang telah ditentukan oleh kantor.
1 2, Daftar kiriman diangkut: diisi dengan keteranga tenfang pengangkutan
|
| pakelpos dengan kendgraan apa.
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3. Kantor . diisi dengan keterangan kantor asal dan kantor

tujuan kemana paket pos akan dikirim.

4_ Bilangan . diisi dengan berapa jumlah kantong surat pos
kantong paket pos, bingkisan. Oleh kantor pos

asal yang sudah ditetapkan sesual dengan

jumlahnya
<. Berat diisi berapa berat paket pos keseluruhannya
6. Jumlah kol . diisi oleh pengawas pelayanan paket pos untuk

menghindari perbuatan yang tidak diinginkan

7. Tanda tangan . diisi setelah barang dicocokkan dengan benar
kemudian ditanda tangani cleh kepala kantor

untuk pengesahan pengiriman

4.3 Membantu Administrasi Pengiriman, Penerimaan, Pengiriman

Kembali dan Puyusulan Paket Pos.

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan dalam membantu pelaksanaan

adminiatrasi paket pos adalah sebagai berikut

1. Pengiriman paket pos pada PT POS INDONESIA (Persero) Kantor Pos

Lumajang
a. Proses pengiriman pada loket

+ Pemeriksaan syarat-syarat barang yang akan dipaketkan

(memenuhi ketentuan atau tidak)
+ Pengisian tanda terima pengiriman paket pos (Pp1).
+ Kelengkapan porio atau biaya register
+» Penyerahan paket pada bagian pur

b. Proses pengiriman paket pos

£



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

50

+ Pembutan adpis PP8 sebagai daftar pengantar kiriman paket pos
yang disertakan dengan P1 sehingga menjadl bukli penginman

barang yang di tempelkan pada barang.

+ Pemeriksaan paket yang akan dikirim dan harus sesuai dengan

penulisan di PP8.
* Penutupan kantong paket pos.
+ Pemberian Pp8 pada luar kantong paket pos

+ Selanjutnya pengiriman kantong paket pos sesual tujuan dengan

membuat R7 sebagai bukti serah kepada bagian akspedisi.

2. Penermaan paket pos antar kantor pos dan Penerimaan paket pos

datang

a. Penerimaan paket pos antar kantor pos.

-

Fenerimaan paket pos dikantoer

Pembukuan dan pengecekan jsi kantong paket sesuai dengan

Pp8

b Penerimaan paket pos datang.

Mg

+ Penerimaan paket pos yang sudah sesuai dengan Pldan Ppé. s

+ Penyerahan didalam kantor oleh bagian pengolahan ke bagian
purie (Bagian Pengiriman)
+ Pemeriksaan alamat penerima paket pos dengan benar dan teliti

agar terhindar dari kesalahan pengiriman

+ Penyerahan pada bagian antaran dan bilamana barang itu bisa

diantar maka akan diantar jika sebaliknya maka kantor pos akan

memberikan surat panggilan kepada penerima paket pos.
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2. Penginman kembali dan penyusulan paket pos.
a. Pengiriman kembali.
+ Paket pos yang dinyatakan salah alamat.

+ Paket pos yang dinyatakan alamat tidak ada

4. Penyusulan kembali

* Paket pos yang salah tujuan.

4.4 Prosedur Administrasi Pengiriman Kembali dan Penyusulan
Paket Pos.

Kegiatan yang dilakukan cleh kantor pos bilamana ada kesalahan
pengiriman alamat paket pos dan menyatakan alamat yang tidak ada, maka
paket pos akan dikembalikan kepengirim paket pos melalui kantor pos asal
pengiiman, Prosedur dari administrasinya dapat dilihat pada gambar

sebagai berikut -

Kantor o) Kantor | Manajer
. - o

Tujuan Pos Asal Pelayanan
Nt ==
Publik |‘__" Puri Kirim ‘

Gambar 4 : Prosedur Administrasi Pengiriman Kembali dan Penyusulan Paket Pos
pada PT POS INDONESIA (Persero) Kantor Pos Lumajang.

Sumber . PT Pos Indonesia (Persero) Kantor Fas Lumajang

Keterangan gambar sebagai berikut :

1. Kantor pos mengembalikan paket pos yang mana alamat tidak elas

kepada kantor asal dimana paket pos tersebut dikirim.

Selanjutnya paket pos diserahkan pada manajer layanan | kemudian

diserankan ke bagian Puri Kirim.Puri kirim mengirimkan kembali paket

pos kepada publik yang mengirimkan paket pos tersebut

SR - HT e e —
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan uraian kegiatan yang telah dilaksanakan selama

Prakiek Kerja Nyata pada PT POS INDONESIA (Persero) Kantor Pos
Lumajang. Dapat disimpulkan sebagai berikut -

il

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata (PKN)
Terlebih dahulu kita diperkenalkan dengan segenap karyawan dan
karyawati untuk lebih memudahkan dalam praktek kerja, dan
diberikannya pengarahan tentang kinerja pada Kantor Pos Lumajang
Setelah itu kita diterjunkan langsung untuk belajar mengenal dunia kerja
Khususnya dalam bidang administrasi Pos

Dalam Praktek Kerja Nyata ini mahasiswa membantu dalam pengisian
Tanda Terima Penginman Paket(P1/Pp2), Daftar Pengantar Kiriman-
Paket Pos(Pp8), Label Kantong Paket Pos (Pp3), dan Pengisian Bukti
Serah (R7). Selain itu mahasiswa membantu pada bagian lain seperti
bagian pengiriman wesel pos yang sekarang ini menggunakan jalur
internet untuk keamanan serta |lebih efisien waktu, di bagian surat-
menyurat penyortiran surat yang layak kirim (sudah memenuhi ketentuan
dan kelengkapan darj kantor pos), juga membantu pada bagian ekspedisi
(lapanganj atau pengiriman kantong-kantong pos sampai pada kantor pos
pembantu diwilayah Kabupaten Lumajang. Semua kegiatan ini sangat
membantu kita untuk menghadapi dunia kerja yang lebih luas

Tertib administrasi dan tepat waktu serta pelayanan yang baik dari pihak
kantor pos sangat perlu dilakukan guna meningkatkan mutu dan menjaga

nama baik perusahaan agar publik/masyarakat percaya bahwa PT POS

INDONESIA melayani masyarakat luas, khususnya bidang jasa.

£

B30
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..""

Ny DraH3 Sulertind Sud jak

Blangico PKNMain 200 WIF,130 368 797

TR o

2
Tandia I!LElﬂ'q
pomoimdi®

_n—"._'_'_'_



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

ESia fPERSERCY

B T R e e T T

87 sskwie113

Foosediann Me

el e T e B ) .
demjad: Tampat PR

Mahasswa FaloElkonomi TN,

Kuepada
adr. Pembantu Dekan 1
Iak. Tkonami [TNL]

b Tember 65100

Mermawab surat Saudars no 1854 J25.1.4/P 6/2001 ienty
tempat PRIN Mahasiswe Fal Elonomi Universitas Jember, kami beriinhukan bahiwa
kami bersedia untuk menjadi obvek atau empal PREN by [
melaksanakan ke

o permohonan antuk menjadi

malkisiesyg vinne aka
sotalan torselwl
i T4 T 1 T i
Repukion sambearita

A kamd sampaikan atas perhatian dan Lerjasiinanya rerima kasih

—

] Tanda langan
Konsultasi Masalaly yang diticarakan

| Parmbimbing
Nc pada 1gl 4

— oL e .
e

X e

26

- 27
o7 =

o8
28 . P

| 29
29 :

: : |' 30
30 . ' :

| 11
3 I .

a8

| " 40
40 il



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

POS INDONESIA

SURATKETERANGAN
Nomor : 1320/ SEKWITL-2/5

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama :DEDE SUBANDI
Mippos 1965 217 243
Tabatan :Kepala Kantor

Mencrangkan dengan schenarnya bahwa :

Nama : DIDIT SETIAWAN
Nim s B80803101378
Program Studi : Administrasi Perusahaan
Jurusan : Manajemen

Fakultas :Diploma III Ekonomi Universitas Jember

Telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) di PT Pos Indonesia (Persero) Lumajang
67300 sejak tanggal : 16 Juli 2001 sampai dengan 11 Agustus 2001,

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Lumajang, 13 Agustus 2001
Kepala Kantor

]

I

I.. -
LT

!
DEDI SUBANDI
NIPPOS:965217243

IT. POS INDOMNESIA { PERSERDO )
TR B A AN

A e e e A , :
— l Tanda langan
[« s libicar nhimbin
Konstltasi Masakily yang dibicarakan | BPar q -
Me. pada 19! | o o e
gy T |.___._'__._
N DI, e S NN R g
e 7 L i
= —— T S AR =l e
L \ = e e = j T
_28 S e | I
s e | 0
i sl ) B
- e R e S
Rl e T e
2 | B i . ) I a3 M
.2 e S e | WL - =
- A S AR | 38
w oL st O ATl ot -



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

Absensi Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

|z

HARIVTANGGAL ~JAM | KETERANGAN.
Senin, LG Juli 2001 | 07.30-02.00 Hadir
Selasa, 17 Juli 2001 Hadir
Rabo, 18 Juli 2001 Hadir
| Kamis, 19 Tuli 2001 ~ Hadir
Jumn’at, 20 Juli 2001
[ Sabtu, 21 Juli 2001
Minggu, 22 Juli 2001
[ & | Senin23 Juli 200}

9 ! Selasa 24 Juli 2001 Y 17.30-02.00 | Lirclir -
10 | Rabo,25 Juli 2001 | 0(7.30-02.4K Ladir

[ 1| Kamis,26 Juli 2001 o adir
| Jum’at, 27 Juli 2001 05:30-10.30" | Lucli

Sabtu, 28 Juli 2001

i b=l B

e

|

el | —

R SN ) o I S
15 | Senin, 30 Juh 2001

18 | Kamis,2 Apustus 2001
19 | Jum'at, 3 Agustus 2
20 | Sabtu, 4

ALTSIS

Lia Kekanps

| 22 | Senin, 6 Apustus 2001
25 | Sclasa.7 Apustus2001 |
24 | Rabo,8 Agustus 2001

25 | Kamis,9 Awustus 2001

21 | Minggu, 5 Agustus 2001

__ Hadir
;l':;'.JiF
tHadir

~ Hadil

_Hadir
Hadir -

- ; Libur

j2=]

| iy ¥ g 7 i o L Tala!
| Jum'at, 10 Apustus 2001 |

o

Lumajang, 13 Agustus 2001
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Lampiran 1

Lembar ke 1 (Pertama) Kanto!

_u.ﬁ-_m_ _..ID_......xru-b
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Lampiran 1

Lembar ke 2 (Kedua) Pengirim

..,.;F.\i\

POS INDOMNESLA

TANDA TERIMA PENGIRIMAN PAKET

{Harap difulis dengan hurul cetak)

MODELPAKET-1

PISVIN L25ISTRE
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Fﬂ._ 1T, Ay Himsggripa Vpskars
Ramapans b

Mo KTPR!

- ST Ml T A
Wo. Penglriman 7 No. Pelanggan Kantor Asal 7 Kantor Tujuan
DIIS| OLEH PENGIRIM
KEPADA (Penarima) : _ DARI (Pengirim) : ¢ UKURAN & BERAT :
NAME/PERLISAHAAN B o 1O | WAMAPERUSAHALN zhpﬂnﬁ ; i \ N\| =
sear Toguan N E - AL en 7 | ALAMAT ASAL L. Jawa &9. 1l \ 4 Pl A dliTotat ; ;
1 wol
Miala ng ﬁnrh_._ﬂ.mr_ﬁj w gerat- O (7
= W L ..,..__‘"_ ,_.m_.‘ﬂ._.|| I ¥ Wntumatrik
WETTA TR KOTA ASAL ! _‘_u cmXL om X _.. cm - 8OO0
TelgFan Tatex Telp/FaxTeles dikalkar 1 K « Ky {Berat Vaturnatrik)
TANDA TANGAN & PENGESAHAN PENGIRIM PELAYANAN YANG DIMINTA : BIAYA PENGIRIMAN :
) == ) e &
Kecerangan mengena i paket 1 Pakst Esok Sampi Eza Kinm i g
Polaioan , .__._n:..r —-Spba o 1 Pakat Capat _ur- 5
- 1] L=y ¥l Paket Biass . ; e
= = ml B Winm Ap 92 S0
= L1 Paketpos. Opbnta B
Harga Partangpungan = Ap | S50 el ~ O Palayaeran faln yang dimirti : « Qoghos Kitim ~ Rp .0
Karmi manyetujul semua kelantuan dan syaal-syaral pangiriman = Ilai Raramg o
sarang seperll vang derrikan di haiaman belakang medsd inl Tal g P
. Tanda Tangar Tanggal SRS GURA PEMBAYARAN . T linal ! Czsh ML
M o Z
R = - Fo0i Diterima dalam keadsan baik
(Mays - S = Agisives Kantor Asal Paraf Petugas : Kanlor Tujuan | targgal . jm:
Berita Pengrim fermang isi pakel © s T

TANDA TANGAN PENERIMA

Nama Jelas

Konsultas

Wazalah yang ditncarakan

g2
§%
i5
.m_u.

| o
M 0 88
__ | __ __ __
TR

,_w,|__|_m _W,M__._
; I
| | | __ ___
_l_ / | ___ ___

L]
o

_..I_nﬂ_
[



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

R . &% . T

Ew
L = a.ﬁah.-ﬁ“ﬂ. mn._..,.mn © @ 2 o 3 & & E
iy, | r h“i P Hm.m £ T =]
— TANDA TERIMA PENGIRIMAN PAKET = 5t | |
v EP {Harap ditulis dengan hdrul cetak) e & o _ |
POS INDOMNESIA ; : _ _ _ = W . - |
= e _ No. Pelanggan _ Kantor Asal _ Kantor Tujuan | f 5 _ iy _ te _ 8 | o - ] _ -} _ "3 . = _
: [ =] R B R L
T == S R F - s T e U (MR | | |
L S T R T R T JLE nu.w; TRINES=S 0o : : : = | o | _ | | _ | | |
E |k i E.”_rhl tmsed 1:......}_1.Tu i i _ _ | | |
KEPADA (Penerima) © DARI ?Ea__:af . UKURAN & BERAT : _ _ _ | _
o - : sl - g i L T
‘B NaMAPERUSAHARK @ 'S e IAVAPERLRRASH = - e \\_u_ paket Mo, : | £/ dmiTatal _ _ "ne _
g ALAMATTUJUAN £ 2 e s _ g s A R FE i _ _ - 7 _
m ! o =¥ el \_ ; Beral Ke _ | _ _ _ | 7
- / - - o \
¥ L__+ i}
m BTl =1 _ i mx_ {l [ | Wohumatrk 3 _ W _ _ | _ 7 | _
j 48 " ) . st LM LAY : semmiaeereil AT A em%T m} ; 600D m _ _ U+ _ _ _
& 2 KOTA TUILAN KOTA ASAL : dikalikan + K = K (Berat Volsmatrlk) _ . - _ ,
.“ m m__/_nEcm_.u“uu = ._.=_?._"mx_.._.m“nx = = —— |._ p _ _. _ _ _ _ _
a : | BIAYA PENGIRIMAN : e | | - |
E @ | TANDA TANGAN & PENGESAHAN PENGIRIM : | PELAYANAN YANG DIMINTA : ﬂ___d — DU 3 = | | | | | | __ |
o ; el ea Kir E *
5 $ Keagan e 3i paket b3 e T8 Seoue o= Rp - : _ _ ¥ _ | _ ! _ _ _
= e T s Crerdes [l Paket Cegal B Ap NS ; = Fl _ _ _ _ _ _ _ _ | _
IM el % [ Paket Biasa mi Bigva Firim - Rp — e RCL _ _ = _ _ _ _ _ _ _ | _ _ _ _
E El Pakatpos Opuma Premi fsurans ; - : : __ - _ _ _ _ _ | _ _ _ _ _ _
[} [ Palayanan luinyard dimint s Onghosfiifm  Ap __Leocfne _ | _ _
= P L ! by _
< H“._”_.m jﬂﬂmh_ﬂn_,ﬂ___u__.ﬂ_“cm .ﬁu_mﬂ_ﬂm_._ dan syaral- :s_a _.._T._n rimian T e Baang Rl ——————————= __ _ | _ _ _ | _ _ . _ _ _ _ _ _
perang sepert yang diuralkan di helaman belakang model ni A - — e mm...m_n___.u._._u fp T Turad / Cash ..D Kradit _ ! _ ) _ _ _ _ _ _ _
Tarkd Tadoan ._.m_._m_um_ Dibas! o sy [X] LARA FEMBAYARAN [&] Turad / Cash ....| _ m _ _ _ _ _ _ _ _ _
! s _| Diterima datam keanaan balk |_ _ m || | _ _ _ _ _ _ | _ _ | | _
T s st [ T Kk bon Kantor Asal Paraf Petugas : Kantor Tujuan | tanocs TANOA ﬂ?r;z.mmzmm_ MA _ { _ \ _ T T _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
ﬂam Panginm tentang s piket 4 . . L Ktasat: | KiTujean: Yy — .w H! _ _ _ _ _ _ _ _ _
t | _ L i Z 9 RER L
| Mama Jelas m ot _ _ _ _ _ _ _ _ _
o e | 74 AEARENREE
e I .- 5|8



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

Lampiran 1

Lembar ke 4 (Keempat) Kantor Asal

POS THDONESIA

Ho. mm ngiriman
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KEPADA (Penerima) :
NAMAFERUSAHAAN
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Lampiran 2

DAFTAH PENGANTAR KIRIMAN - PAKET POS

% Pp8
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A i ]
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Lampiran 3
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Lampiran 4
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PT. Asuransi Binagriva Upakara ¥ —
C General Insurance SLIP JAMINAN

ASURANSI POS PEKAWAKTU b
PETRBEL. | e e e A ey e s e e e R I e e s o
Jenis Kiriman : EMS / Pos Kilat Khusus
151 Barang
R R S e e e e
Milai Pertanggungan :© Rp..
Jumlah Premi : Rp ...

Petugas Pos Pengirim

Lember | untuk Peagirim
Lembor 2 untuk Kprk
Lembar 3 prink S0
Lemburr 4 wntuk Araip

Cap Tanggal
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TARIF PAKETPOS BIASA DALAM NEGERI

Lampiran Kepdir No © 95  /DIRUT/2000
23 Agustus 2000

1

1 1|Bali : 1.300 1| Bali 1,100 |
2 2|Bengkulu 1.500 2|Bengkulu 1,700
3 3|01 Aceh ! 2.300 3101 Aceh 2.500
| 4|Di Yogya 1.600 4|Di Yoaya | 1.000 4|Di Yogya 1.100
2| DKl Jakarta 1.300 51DKI Jzkarta 1.200 S| DKI Jakarta 1.300
6|lrian jaya 3.700 6|Irian jaya 3.600 B|Irian jaya 2.900
7lJambi 800 7 [Jamii 1.800 7 [Jambi 1.800
8|Jateng 1.600 8|Jateng | 900 8|Jateng 1.100
8lJatim 1.800 d{Jatim 1.708 SiJatim a0
10(Jawa Barat- h”“*"wl.dDD 10|Jawa Baral 1.100 10tJawa Barat 1.200
11|{Kalbar - 1.800 11| Kalbar 1.600 i1|Kalbar 1.800
12 |Kalse| * 1.8900 12{Kalsel . 1.800 12|Kalsel 1,200
13|Kalteng 1.800 13|Kalteng | 1.700 13|Kalteng 1.300
14| Kaltim 2.100 14 (Kaltim 2.000 14| Kaltim 1.400
15|Lampung 1.100 15|Lampung 1.300 15|Lampung 1.500
16|Maluku 2.800 168iMaluku 2700 16 | Maluku 2.000
17{NTE 2.100 17INTB 1.800 17|NTB 1.200
18|NTT 2.500 1B|NTT 2.400 1BINTT 1.700
| 19{Riau 1.100 19(Riau 1,800 19| Riau 1.8900
| 20iSulsel 2.200 20|Sulsel | 2.100 20(Sulsel 1.400
21|Sulteng 2.600 21(Sulleny | 2.400 | | 21|Sulteng 1.800
22{Sultra 2.500 22|Sultra i 1.800 | | 22|Sultra 1.300
23|Sulut 2.800 | 23(Sulut 2,700 23|Sulut : 2.000
241Sumbar 1.000 24|Sumbar _ 1.800 24| 5umbar 1.200
25|Sumsel 1.100 25|Sumsel | - 1500 | 25/Sumsel 1,600
26|Sumut | 2200 | | 26|Sumut L2100 | 28|Sumut . 2.200
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11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

Bali
Bengkulu
DI Aceh
Di Yogya
Jabar
Jabotabek
Jambi
Jateng
Jatim
Kalbar
Kalsel
Kalteng
Kaltim
Lampung
Maluku
NTB

NTT
Papua
Riau
Sulsel
Sulteng
Sultra
Sulut
Sumbar
Sumsel

Sumut

1.500
2.800
1.900
2.300
1.500
2.500
2.500
1.800 |
2.900
5.400
3.500
1.300 |
1.500
1.000
2.100
3.300
2.900
3.600

Lampiran : |

Kepdir No.: 97/D1uUT/ 2000

[anggal

R AR A AU

1
2|Bengkulu
3|01 Aceh
4101 Yogya
5

siJabar

Jabotabek
Jambi
Jateng
9lJatim
10|Kalbar
11|Kalsel
12 |Kalteng
13(Kaltim
14|Lampung
15{Maluku
1B|NTB
17INTT
18|Papua
19|Riau
20|Sulsel
21|Sulteng
22|Sultra
2315ulut
24|Sumbai
25 5umsel
26{Sumut
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TARIF PAKETPOS OPTIMA(KARGO PO5)

KILAT KHUSUS DALAM NEGERI

~l N B G ay

DKI Jakarta
Jogyakarta
Semarang
Solo

Surabaya

Latrpsiran Hipdic N LHNDIRUT2000

Lirsgaaf 23 Aguslus 2000
R S
el o
R (R

1|Eandung 3,700
21Denpasar 5,600
3D Jakarta 4,700
“|Jogyakarta -
5|Semarang 2700
HlEolo 1. 500
[ .*'\::‘--:_'rabaya 2,500

! I

et — —

A n. Diveksi PT Pos Indonesia (Persero)
G ST « % DIREKTUR UTAMA

(i

1 BT
LU ey s ——
2|Denpasar i ol ALINAFIAH .
i FiuS FHL ORESEA :
3|DKI Jakarta 8,500 NIPPOS : 953007339
4(Yogyakarta 5,800
S|Semarang 5,600
6(Sclo 5 800
I_ 7|Surabaya 3,800
: — = Tanda langan
' Konsultasi Masalall vang dilbicarakan Parmbimbing
No pada gl e -.
25 == (T 26
26 = q
: o7
27 =
28 e =
29 — -2 0
29 30
30 S
3 SRR = 32
az . 5
] I?'S
33 I 34
= ¢ gl
2 ; | 35
L . 36
- pam !
: _], . ar
: <
= 38
ag — '
ag | =
40
40 = =
41
A | e — - 42
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JADWAL KEGITAN PKN

NO| TANGGAL : KEGIATAN
1 16-Juli-2001 - Perkenalan dengan karyawan/karyawati beserta staf,
_ - _Membantu menyortir surat yang datang, Fo i)
2 | 17-Juli-2001 - Membantu tugas pada bagian antaran dan ekspedisi. |

I o |- Membantu menyortir surat yang keluar, =~

| 3 | 18-Juli2001 | - Membantu tugas pada bagian paket pos. Y
4 19-Juli-2001 - Membantu petugas loket 1 sebagai penerimaan paket

awal.
) |- Mengadakan interview dengan petugas loket.
5 | 20-Juli-2001 - Membantu pada bagian akuntansi.
| - Membantu pada bagian bendahara.
6 21-Juli-2001 - Membantu pada bagian loket 1.
- Membantu pada petugas antaran dan ekspedisi.
7 | 22-Juli-2001 - Libur hari minggu. i <
8 23-Juli-2001 - Membantu pada petugas antaran dan ekspedisi..
- _ = Membantu pada bagian akuntansi.
9 | 24-Juli-200] - Membantu petugas TU.
' | = Membantu bagian antaran mengirim kantong keKPP.
10 25-Juli-2001 | - Membantu pada bagian loket 1.
| - Membantu mencatat paket pos yang datang dan
: keluar oy 3
11 | 26-Juli-2001 - Membantu memasukkan data wesel pos kedalam
' komputer.
L p - Membantu pengiriman wesel elektonik.
12 27-Juli-2001 - Membantu pada petugas antaran dan ekspedisi.
| - Membantu menyortir surat yang datang,
I3 | 28-Juli-2001 | - Mengadakan interview dengan bagian pengolahan,

' - _Membantu pengosongan kotak pos diwilayah kantor. | 8
14 29-Juli-2001 - _Libur hari minggn. A
15 30-Juli-2001 | - Membantu pada bagian purie (pengiriman),

i - _Menyortir surat sesuai tujuan pengirim, _
16 | 31-Juli-2001 - Membantu pada bagian loket 1. | il
17 | 1-Agustus-2001 - _Membantu pada loket pembayaran pensiun. !
| 18 | 2-Agustus-2001 - Membantu pada loket pembayaran listrik.
- Membantu pada bagian bendahara. )
19 | 3-Agustus-200] - Membantu pada loket pembayaran listrik,
- _Membantu pada bagian purie (pengiriman),
20 | 4-Agustus-200] - _Ijin (libur) kekampus. b R
| 21 | 5-Agustus-2001 | - Libur hari minggu. i |]
22 | 6-Agustus-2001 - Membantu pada loket pembayaran pensiun
- Membantu pada loket pembayaran histrik.
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| 23 | 7-Agustus-2001 | -

| | | - Membantu tugas pada bagian urusan sarana.
| | o

Membantu tugas pada bagian SDM. |

[ 24| §-Agustus-2001 | - Mengadakan interview pada bagian paket pos e
g ; mendapatkan informasi yang lebih jelas. ¥,
(351 3 -2001 [ . Membantu petugas pe:{gafa.&an_, _
‘ i | i - Membantu petugas pure ggngig]gn%,____
726 | 10- 1e2001 | - Membantu pada bagian urusan e b |
|26 L e \ . Membantu pada bagian antaran atau ekspedisi. 4\
11 bai lahan.
- tus-2001 - Membantu petugas pengo .
|, 27 |I 11-Agustus ] - Membantu petugas pure [p_engmman]. o POS'
| ] \ \ - Penutupan Prakiek Kerja Nyata dl_ PT |'|
i | | INDONESIA (Persero) Kantor Pos Lumajang. |

Kepala Kantor Pos Lumajang
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