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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada umumnva setiap perusahaan dalam melakukan adminisirasi adalah
untuk menunjang kelancaran kegiatan dan mencapal tujuan, untuk mencapal
tujuan tersebut diperlukan suatu administrasi vang baik, sehingga setiap transaksi
vang terjadi pada suatu perusahaan dapat dilaksanakan dengan efektil dan efisian

Peluksanaan administrasi perusahaan itu berbeda antara satu perusahaan
dengan perusahaan lain, tergantung dari kebutuhan dan kondisi dari perusahaan
vang bersangkutan. Pelaksanaan administrasi vang dijalankan suatu perusahaan
salah satunva berhubungan dengan masalah keuangan vang tentunya tidak terlepas
darl kegatan akunlansi,

Kas adalah alat pertukaran vang dapat diterima untuk pelunasan hutang
dan juga dapat diterima scbagal sctoran ke bank dengan jumlah sebesar
nominalnva, Uang juga bisa disimpan dalam bank atau tempat lain yang dapat
diambil sewakiu — waktu, Kas terdin dari uang kertas, uang logam, cek yang
belum disetor, simpanan dalam bentuk giro atau budge

Kas mempunyai kedudukan yang sangat penting dalam memaga
kelancaran usaha sehari - hari suatu perusahaan, Kas merupakan aktiva vang
paling likuid dan merupakan unsur modal kerja yang tingkat likwiditasnya paling
tingel, sebab kas merupakan clemen vang paling rawan untuk diselewengkan
Maka harus ditangani dan diawasi dengan baik, baik dalam pencrimaan maupun
dalam pengeluaran kas

Pencatatan tentang sesuatu vang berhubungan dengan kas sangat penting
bagi PT. Pos Indonesia (persero) Bondowoso. Terutama masalah kas, maka dari
itu kegiatan PKN (Praktek Kerja Nyata) ini difokuskan pada « PELAKSANAAN
SISTEM ADMINISTRASI PENERIMAAN DAN PENGELUARAN KAS PADA
PT. POS INDONESIA (PERSLERO) BONDOWOSO.

T i e
o

.
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

a.  Mengetahui secara langsung mengenal Pelaksanaan Admimstras: Penerimaan
dan Pengeluaran Kas di PT. Pos Indonesia

b, Untuk memperoleh pengalaman prakts kKhususnya mengenil Pelaksanaan
Sistem Administrasi Penerimaan dan Pengeluaran kas

1.2.2 Keounaan Prakick Kerja Nyvata

Untuk mensembangkan pengetahuan yang diperoleh dibangku kuliah dan

menambah wawasan

1.3 Lokasi dan Jangka Waktu Praktck Kerja Nyata
1.3.1 Lokas) Praktek Kerja Nyata

Lokasi Prakick Kerja Nvata ini dilaksanakan pada PT. Pos Indonesia
(Persero) Bondowoso vang berlokasi di jalan Jaksa Agung Suprapto No. 9
Bondowoso
1.3.2 Jancka Waktu Prakiek Kerja Nvata

Jangka waktu Praktek Kerja Nyata dilaksanakan sctiap hart kerja minimal

|44 jam efekuf
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1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
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IT LANDASAN TEORI

2.1 Pengeriian Adminisrtasi

Dalam menjalankan setiap keglatanya manusia tidak perngh lepas dari
bantuan orang lain. Manusia perlu melakukan kerja sama uniuk mencapal tujuan
yang ingin dicapai. Hal itu sesuai dengan vang dinyatakan oleh siagian(1993:3)
Yang menyatakan administrasi adalah :

Administrasi adalah segenap proses penyelenggaraan yang meliputi rangkman
aktifitasyang menghimpun . mencatat, mengelola . dan menyimpan keterangan-
keteranean yang diperlukan dalam setiap usaha kerja sama antara dua orang atad
lebih yang didasarkan atas rasionalitas terientu untuk mencapai tujuan vang telah
ditctapkan sebelumnya.

Dalam batasan tersebul diatas adiministrast mengandung beoerapa hal vaitu
a  Manusia vang bekerjasama
b. Tujuan yang ingin dicapai,
¢. Tupas vang hendak dilaksanakan
d. Peralatan atau perlengkapan untuk mencapai tujuan tersebut

Karena kegiatan administrasi harus dilaksanakan oleh manusia yang
bekerjasama dan mempunyal kemampuan atau keterampilan untuk memperoleh hastl
maka terlibat manajemen didalamnya. Dengan demikian maka dapat dikatakan
manajemen merupakan inti dan admimsirasi karena manajemen merupakan alat

pelaksana utama dari Admimstrasi.

2.1.1 Unsur Administras:

Dalam tata tertib pelaksanaan administrasi dapat dibedakan menjads beberapa
unsur penting yaitu -
4 pengorganisasian adalah rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka vang

menjadi wadah bagi setiap kegiatan dari usaha kerja sama,
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bh. kepegawaian adalah rangkaian mengatur dian mengurus tenaga kerja dalam rangka
usaha kerja ﬁamz;_

¢, keuangan adalah perbuatan mengelola segi-sepi keuangan, pembelanjaan dalam
usaha kenja sama;

d perlengkapan adalah rangkaian mengadakan, mengatur pemakaian,memelihara
segenap perlengkapan dalam usaha kerja sama;

e, tata usaha adalah rangkaian perbuatan  menghimpun, mencatal, mengelola,
mengirim dan menyvampaikan keterangan-keterangan dalam usahu kerjasama;

[ pewakilan adalah rangkaian perbuatan vang menciprakan hubungan baik dan
memperoleh dukungan dari masyarakat dalam usaha kerja sama.

Dalam  unsur-unsur  tata  terib  pelaksunaan  admumistrasi  diatas
menunjukkanbahwa administrasi dalam suatu arganisasi mempunyal peranan penting
terutama dalah membaniu seluruh aktifias porusahaan.

2.1.2 Fungsi Admimstrasi
Fungsi Administrasi pada dasarnya dapat diklasifikasikan menjadi dua(siagian,
1987:101) vaitu ;

a. Fungsi orgamk

Fungsi organik adalah semua fungsi yang mutlak harus dilaksanakan dalam i,
iidll'lﬂ“ﬂfﬂﬂ__\'&lﬂg l'l'll.'.‘lj['.l'l][] WT&HCE[I?H:[F] - ]:IK’!I'IIJ.K_'!FE__!L]THHHHIIHL pCL’,H [uran kiln'ﬂ‘ﬁ.’iﬂ__ ‘
3 2 ) =
pengarahan dan pengawasan. Fungsi-fungsi tersebut antara lain i
| perencanaan adalah suatu kegiatan vang didalamnya terdapat aktifitas penyusunan
rencana vang akan dilakukan pada masa yvaqng akan datang;
2. pengorganisasian adalah kegiatan yang meliputi  perencanaan, pemberian
wewenangdan tanggungjawab,serta menvelenggarakan hubungan dengan orang-
orang didalam maupun diluar perusahaan:
3. peneaturan karvawan adalah suatu kegalan yang mengatur sistem kerja karvawan
sesual dengan bidangmya;
. - . L
4. pengarahan adalah suatu rangkaian kegiatan dalah rangka memberikan petunjuk =
FE
atau intruksi kepada para karyvawan untuk mencapal tujuan perusahaan, .
@
4
il
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L4]

b
-

6

pengawasan adalah suatu kematan mengawasi dan mengendalikan seluruh
aktivitas p;‘ru.su'lﬁan agar pencapaian tujuan sesuail dengan yang direncanakan.
Fungsi pelengkap

Fungsi pelengkap adalah merupakan keseluruhan fungsi administrasi vang ada
meskipun tidak mutlak dilaksanakan oleh perusahaan tetapl apabila dilaksanakan
oleh perusahaanakan meningkatkan efisiensi kegiatan perusahaan

3 Tujuan Admimnistrasi

Fujuan Admpustrasi menurut kusumah ( 1984:28) adalah

memben ikhiisar—ikhtisar imlormast vang duwnalisa mengenar akuivitas-aktivitas
operarional perusahaan;

memberi informasi secara terperinci mengenal orang-orang, obyek-obyek
operast, persetwuan untuk melaksanakan Keputusan, peraturan-peraturan, dan
perjanjian-perjanjian,

mencatat pekerjaan-pekerjaan vang harus dilaksanakan;

mengatur komonikasi antara perusahaan dengan para konsumen

menyampaikan perhituangan pertanggungiawaban dan pelaksanaan pemenksaan

perusahaan.

Proses akutansi

Akutanst merupakan suatu jasa. fungsinva adalah menvediakan data
kuantitatifterutama yang mempunyai sifat keuangan dari kesatuan usaha ekonomi
vang dapat digunakan dalam mengambil keputusan ekonomi untuk menyediakan
data.maka setiap transaksi perlu digolong-golongkan,diningkasdan kemudian
disajakan dalam bentuk laporan. Kegiatan penggolongan tersebut merupakan
proses akutansi yang dilakukan secara rutin dan berulang-ulang terjadi sedangkan

kegiatan pelaporan hanya dilakukan dalam waktu tertentu

BTSN =
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1

Fud
Lad

cl

Adapun prosesnya terdiri atas
pencatatan dan _p-\:uggulnn gan
Bukti-bukti pembukuan dicatat dalam buku jurnal ,ini merupakan catatan
pertama dari setiap transaksi dandigunakan sebapai dasar pencatatan dalam buku

jurnal Apabila suatu transaksi yang sama sering terjadi \biasanya dibuat buku

jurnal spesial vang khususdigunakan untuk mencatat satu jems transaksi tertentu

seperti jurnal penerimaan dan pengeluaran kas, jurnal penjualan, dan jurnal
pembelian.

Permgkasan

Transaksi-transaks: vang sudah dicatat dan digolongkan dalam buku jurnal sctiap
bulan diningkas dan dibukukan dalam rekeneng-rekening buku besar.

penyajtan laporan

Data akutansi yang tercatal dalam masing-masing rekeming buku besar akan

disajikan dalam bentuk laporan keuangan.

Pengertian Kas
Kas menurut pengertian vang sempit berarti uang. Didalam akutansi istilah kas
mengandung pengertian vang lebih luas karena meliputt uang kertas, vang logam,
nos wesel, simpanan di bank dan segala sesuatu vang dapat disamakan dengan
vang. ( Yusuf, 1995:5)

Dari pengertian diatas dapat dissmpulkan bahwa elemen-elemen kas terdin
atas hal-hal sebagai berikut :
uang tunai ( uang kertas dan uang logam ).
check, pos wesel dan stimpanan bank:
hal-hal lain vang dapat disampaikan dengan uang.

Uang tundi adalsh semua aléit pembayvaran yang sah wapibditerima olch siapa saja

sebapai alat pefmbayaran. Segala jenis uang yang laku untuk digunakan scbagai alat

sembavaran adalal elemen vang paling mudah untuk dikategorikan sebagai kas
I h yang p £ g 2

{-,!.

i
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Cek yang dimaksudkan disimi adalah cek yang diterima dari pihaklain sebagai
alat pembayaran, dimana cck tersebut setiap saat dapat diuangakan di bank.Cek
mundur adalah cek vang baru dapat di uangkan setelah tanggal tertentu yang
tercantum dalam cek terscbut uidak dapat dikelompokkan dalam kelompok kas jika
sampal tanggal tersebut belum dicairkan

Simpanan di bank yang dapat digolongkan sebagai kas adalah simpanan yang
dapat diambil atau dikeluarkan untuk pembayaran. Hal-hal lain yang dapat disamakan
dengan uang terdin dan surat-surat yang dapat divangkan setiap saat di bank dimana
bank akan bersedia membayar sebesar nilal nominal vang tercantum dalam surat

tersebul

2.4 Pengertian Pencrimaan Kas

Peperimaan kas bisa berasal dan berbagal macam sumber. Ada sumber-sumser
yang scring terjadi seperti pelunasan piutang. penjualan tunai, tetapi ada juga sumber
pemerimaan yang jarang terjadi seperti penjualanaktiva tetap. Selamn sumber tersebut
penerimaan uang juga berasal dari pinjaman baik dari bank maupun pinjaman wesel
Apabila terjadi setoran modal baru;maka ini juga merupakan sumber penerimaan kas

Penerimaan kas bisa terjach bermacam-macam seperti lewat pos, pembayaran
langsungke kasir atau pelunasan ke bank. Uang yang diterima bisa berbentuk uang
tunai baik vang logam maupun uang kertas, cek dan lamn-lain.

Dalam penyusunan prosedur penerimaan kas perlu dipertimbangkan pentingnya
dari frekuensi masing-masing transaksi sesudah itu baru tnerencanakanorganisasi dan
metode pengolahan dan pengawasan fisik serta membuat catatan untuk pengelolaan

dan pengawasan pererimaan kas.{ baridwan, 1989:76)

fl
i
.
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2.5 Pengawasan intern Terhadap penerimaan kas
Cara-cara }'ﬂng. digunakan untuk mengawasi penerimaan kas dalam perusahaan

seringkali berbeda-beda antara perusahaan vang satu dengan perusahaan lain.

MNamundemikian adabeberapa prinsip pengawasan ntern lerhadap penerimaan kas

dapat dyadikan sebagar pedoman (Yusui, 1995:10)

a Setiap kali terjadi penmerimaan kas harus segera dicatat Sebagian besar
kecurangan atas penerimaan kas biasanya terjadi sebelum penerimaan kas itu
dhcatat, Apa bila pencatatan telah dilakukan maka penyelewengan-penvelewengan
akan lebth mudah untuk diusut.

b. Pencrimaan kas tiap hari harus disctorkan seluruhnyva ke bank

Petugas vang menanganl urusan penenimaan kastidak boleh merangkap sebagai

i

pelaksana pembukuan atau pencatatan atas penerimaan kas tersebut sebaliknya

pelugas yang mengurus! pembukuan udak bolen mengurust penerimaan kas.

i i g i 1 g [ . L .1. L i - i i C ol
d. Apa bila memungkinkan . sebaiknya diadakan pemisahan fungsi peneimaan kas

dan fungsi pengeluaran kas

2.6 Pengertian pengeluaran kas

Pengeluaran kas sama halnva dengan penerimaan kas. juga mempunyai sifat ada
yang sering terjadi dan jarang terjadi. Pengeluaran kas yang sering terjadi misalnya
membell barang secara tunal, pengeluaran kas untuk membayar biava-biaya
operasional perusahaan dan pengeluaran kas untuk membayar gapn pegawal.
pelaksanaan prosedur pengeluaran kas harus sesuai dengan aturan dan kebijakan dari

Manajencn.

2.7 Pengawasan Intern lerhadap Pengeluaran kas
Beberapa prinsip- prinsip pengawasan intern terhadap pengeluaran kas adalah
sebagatl benkut.(yusuf 1995:15)

g, Semua pengeluaran kas harus dilakukan dengan mengeunakan cck. Sehubungan

dengan prinsip pengawasan intern untuk pencrimaan kas dimana semua
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penerimaan kas harian harus disetorkan ke bank seluruhnya, maka pembayaran-
pembavaran tidak boleh diambilkan dari penerimaan kas hari itu, Oleh karena itu
semua pengeluaran kas dilakukan dengan menggunakan cek atas pembayaran-
pembayaran dengan cek imi diselenggarakan pencatatan yang permanmn dan
dilakukan olch petugas vang tidak melaksanakan pembayaran sehingga
kemungkinan terjadinya penyelewengan dapat dikurangi

Cek harus diberi nomer urut terlebih dahulu Cek yang tidak jadi digunakan
karena salah tulis atau kotor tidak boleh dibuang atau dimusnahkan tetapr harus
diberi tanda “batal” Cek vang dibatalkan imi harus diarsipkan sehingga semua
cek dapat dipertanggungjawabkan

Cek hanva dapat ditandatangani apabila tujuan pembayarannya sudah mendapat
persetujuan dari pejabat yang berwenang Pejabat yang berwenang untuk
mengesalikan pengeluaran harus terpisah dari pejabat yang menandatangan ¢ek .
Cek harus ditandatangani oleh dua orang pejabat yang ditunjuk oleh perusahaan
Prosedur ini diperlukan agar tidak terjadi penvalahgunaan cek, Penyelewengan
hanva bisa terjadi apabila ada kerjasama diantara petugas vang menandatangam
cek tersebuk.

Apabila cek sudah ditandatangani, maka bukui-bukti pendukung atas pengeluaran
cek tersebut harus diberi tanda “telah dibayar™. Prosedur in1 diperlukan agar
tanda-tanda pendukung atas suatu pembayaran tidak dapat digunakan lagi untuk

meminia pembavaran pada kesempatan lain

2.8 Jurnal

I'ransakst keuangan vang terjadi pada suatu unit usaha akan dianalisa dan

selanjutnya dicatat didalam buku jumal. Yang dimaksud dengan transaksi keuangan

disini adalah setiap kejadian yang mengakibatkan terjadinya perubahan pada akftiva,

hutang, dan modal. penghasilan dan biaya dari unit usaha yang bersangkutan. Setiap

transaksi kenangan minimal akan mempengaruhi dua rekening. Dalam hal misefiap
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trunsaksi akan dicatat disebelah debet dan disebelah kredit dengan jumlah yang

sSdimd.

B

h

Lad

Adapun manfaat jurnal adalah;

Merupakan sumber informasi dimasa vang akan datang, dan jurnal dapat
diketahui transaksi yang telah terjadi vang disusun secara kronologis dan

disertat penjelasan secukupnya;

. Mempercepat dan mempermudah dilakukan posting:

Membantu dalam imencar kesalahan:

Memungkinkan diadakannva pembagian tugas.

Jurnal Umum biasanva terdin dari -

a4

4

Tangizal

Dipakai untuk mencatat tangeal terjadinya transaksi,

Kode rekenimg

Dipakal untuk mencatat kode rekeneng vang didebet dan kredit.

Nama rekeneng dan pejelasan

Dipakai untuk mencatat nama rekeneng vang didebet dan dikredit besena 4

penjelasan secukupnya atas transaksi keuangan;

. Keterangan
Dipakai untuk member tanda-tanda tertentu: r
. Bukts A

Dipakat untuk memben indentisifikas: buku,

Jumlah Debet

Dipakal untuk mencatat besarnya pendebetan
Jumlah Kredit

Dipakat untuk mencatat besarmnyapengkreditan,

1% =
dr- 0

T
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2.9 Buku Besar

Buku besar adalah buku catatan akhir vang merupaka kumpulan rckening-
rekening neraca dan tugi laba, Buku besar ini merupakan sumber data untuk
menvusun neraca dan laporan rug laba serlay laporan perubahan modal. Bisajuga

dikatakan bahwabuku besar itu merupakan perkiraan yang berhubungan.

Apabila suatu rekening dalam didalam buku besar perlu dibuatkan perincian’

vang jumlahnya cukup banyak maka perincian tersebut dilakukan dengan cara
membuat  buku pembantu yang berbentuk rekening-rekening  sehingga  dapat
dikatakan hahwa buku pembantu merupakan perincan dari rekenig-rekening dajilam
buku besar. Tapi tak semua rekenng dalam buku besar perlu dibuatkan buku
pembantu, Rekening buku besar yang pennciannya dibuat dalam buku pembantu
discbut rekening pembantu (Zaki Baidwan,|7) setiap akhir periode (misalnya
bulanan) dapat dilakukan pengecekan dengan cara menumlah saldo-salda dalam

buku pembantu dan membandingkan dengan saldo dalam rekening kontrol

2.10 Laporan Keuangan
Laporan keuangan merupakan hasil akhir dari suatu proses pencatatan,

ringkasan dari transaksi-transaksi keuangan, vang erjadi dalam satu tahun buku yang
bersangkutan laporan keuangan ini dibuat oleh manajemen dengan tujuan untuk
mempertanggungiawabkan tugas-tugas yang telah dibebankan kepadanya oleh para
pemilik perusahaan. Disamping itu laporan keuangan dapat digunakan untuk tujuan-
fujuan lain yaitu sebagai laporan kepada pihak-pthak diluar perusahaan. Laporan
keuangan vang disusun yang disusun oleli manajemen biasanya terdiri dart
|. Meraca

Laporan menunjukkan keadaan keuangan suatu perusahaan pada tanggal

terentu?,  Laporan Rugi-Laba
3. laporan yang menunjukakn hasil usaha dan biava-biaya selama suatu penode

akutansi. Laporan perubahan Modal

.

o wew N

A
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4. Laporan vang menunjukkan sebab-sebab terjadinya perubahan modal Laporan
Perubahan Posisi Keuangan

5, Menunjukkan arus dana dan perubahan-perubahan dalam posisi keuangan
selama satu tahun buku vang bersangkutan.

| angkah-langkah menyusun laporan keuangan

|. Menysun neraca saldo
Yaitu suatu daftar rekening-rekening buku besar denpan saldo debit atau kredit.

Neraca soldo ini disusun jika semua jurnal sudah dibukukan kedalam masing-

masing rekening-rekemngnva

Mengumpulkan data vang diperlukan untuk membuat jurnal penyesuaian

3. Menysun neraca lajur, neraca lajur merupakan suatu cara umtuk memudahkan
penyusunan laporan keuangan

4. Menyusun laporan keuangan, laporan keuangan ini adalah neraca, laporan rugi-

laba.dan laporan perubahan modal

Ly

Menvesuaikan dan menutup rekening-rekeming data yang diperoleh.

6. menvusun neraca saldo sesudah penutupan, sesudah jumal penyesuman dan
penutupan buku dibukukan kemasing-masing rekeningnya, unfuk mengecek
keseimbangan debet dan kredit rekening-rekening vang masih terbuka dibuat
neraca saldo setelah penutupan

7. Menyesuaikan kembali rekening-rekening jurnal penyesuaian kembah, dibuat

pada han pertama pertode benkulnva dengan maksud untuk memudahkan

pembuatan jurnal periode berikutnya
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L GAMBARAN UMUM PERUSAITAAN

3.0  SEJARAI SINGKAT BERDIRINYA PT. POS  INDONESIA

(PERSERO) CABANG BONDOWOSO

Hubunean komunikasi secara tertulis saat int mengalami perkembangan yang
sangat maju Mengingat kebutuban masvarakat akan alat komunikasi secara tertulis
vang semakin meningkat. Maka PT. Pos Indonesia (Persero) selalu berupaya untuk
menciptakan dan memberikan pelayanan yang memuaskan kepada semua lapisan
masyarakit

| Intuk mengetahui secara lebih jelas mengenai berdirinyd PT. Pos Indonesia
(Persero). perlu diketahui terlebih dahulu mengena gambaran umum P1. Pos
Indonesia  (Perserp)  vang  mengalami  beberapa perubahan nama dalam
perkembangannya. vang terbag datam beberapa periode

¥ omunikasi sccara tertulis dalam bentuk surat sudah berkembang d
Indonesia sejak jaman Kerajaan. Pada waktu itu, surat ditulis diatas daun tal atau
pohon siwalan vang disebut rontal yang kemudian mengzalami perubahan methatis,
sehinoen selanjutnva disebut “Lomtar™ [Mubungan komunikasi vang dilakukan tidak
hanva mencakup lingkungan dalam negeri. tetapi sudah meluas kenegara — negara
tetangga seperti Siam, Thailand dan harutma (Birma-Myanmar)

Walaupun komunikasi secara tertulis telah diselengparakan dengan cukup
baik. namun badan khusus vang menjadi perantara untuk pertukaran berita belum
melembaga. Kedatangan Belanda di bumi Indonesia merupakan awal timbulnya surat
menyurat antara Indonesia dengan negerl Belanda Hal ini ditandar dengan
kedatangan empat buah kapal Belanda dibawah pimpinan Cournelis [De Houtman
pada tahun 1956 yang membawa surat untuk raja-raja Banten dan Jakarta. Sedangkan
Kantor Pos vang pertama didirikan di Jakarta tangpal 26 Agustus 1746 oleh Gubenur

Jenderal G W. Van Inhoff.

T T S .
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Pada tahun 1922 ditemukan telegraf dan telepon sehingga waktu 1tu sarana
komunikasi menjadi tiga yaitu Pos, Telegraf dan Telepon yung disingkat menjadi
PTT. Kantor pusat PTT mula-mula berkedudukan di Weltreveden (Gambir Jakarta)
kemudian dipindahkan ke gedung “Burgerlij ke Openbare Werken™ (Dinas Pekerjaan
Umum} di Bandung

Setelah Belanda menverah kepada Jlepang maka secara tidak langsung tijza
sarana komunikasi ity dikuasai oleh Jepang.  Selama pendudukan Jepang Jawatan
PTT mulal terpecah - pecah mengikoti struktur organisasi pemerintah nuliter Jepang,
schingea pada masa itu terdapat Jawatan PTT Jawa dan Jawatan P'UT Sulawesi

Dialam perkembanzannva, PT, Pos Indonesia (Persero) mengalann perubahan-
perubahan nama vang terbagt menjadi beberapa peniode yaitu
I'ahun 1908 ; Steetblad No. 395 tahun 1906
Mengatur tenang jawatan Pos, Telegral dan lelepon dibawah Departemen Lalu
lintas dan Perairan (Departemen Verhuren Wetter Staat).

Tahun 193]

Stectblad No. 41876 dan Steetblad No, 62 1884

Mengatur tentang  Pos, Telegraf dan Telepon yang tergantung dalam Dinas Pos
karena termasuk satu Jawatan yang bersifat jasa.

Steethlad No. 524 193]

Mengatur jawatan Pos, Telegral” dan Telepon vang bersetatus ICW (Indische
Complititel Wet) berubah menjadi IBW (Indische Bedrijke Wet).

Fahun 1945 © langeal 27 September sckelompok pemuda yang bergabung dalam
Angkatan Muda PTT (AMPTT) telah merebut kekuasaan atas Jepang: ltulah saat
berdirinva Jawatan PTT Republik Indonesia, yang kemudian ditetapkan sebagai [Hari
Bhakti Postal

Tahun 1960 : Dikeluarkannya Peraturan Pemerintah Penggant Undang — Undang
(PERPU) No. 19 tahun 1960 tentang

Jawatan PTT sebagail Perusahaan Negara vang bersumber pada IBW dinyatakan telah

memenuhi syarat untuk dijadikan Perusahaan Negara
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Tahun 1961
Peraturan T*un'u::rm'l;ih No. 240/1961 tentanp jawatan PTT diubah menjadi PN Pos dan
Telekomumnikasi (PN Postal).
PN Postal berkedudukan di Bandung dengan tujuan ikul serta membangun ekonomi
nasional dan mengutamakan kebutuhan Kerja dalam perusahaan guna menjamin
masvarakat vang adil dan makmur baik matenal maupun speritual
Tahun 1965 : PN Postel dipecah menjadi dua perusahaan negara yaitu -
Berdasarkan PP No. 29 tahun 1963, menjadi PN Pos dan Giro
Berdasarkan PP No. 30 tahun 1963, menjadi PIN Telekomunikasi
(ahun 1969 :  Berdasarkan PP No. %/1969 menctapkan
Siatus Badan Usaha Milik Negara (BUMN) menjads
-  Perian

Perum
- Persero
Rerdasarkan Peraturan tersebut, maka status PN Pos dan Giro herubah menjadi
Perjan
l'ahun 1978 | Berdasarkan PP No. 9 tahun 1978 tentang -
Status Perjan pos dan giro diubah menjadi perusahaan Umum (Perum) pos dan Giro
dengan dasar perimbangan |
Karena dinas Pos dan Giro merupakan cabang produks) vang penting dan mempunyai
fungsi vital sebagai prasarana pembangunan nasional
Untuk lebih menvempurnakan dan pendayagunaan perusahann dan pengelolaan dinas
Pos dan Giro.
Tahun 1983 @ Berdasarkan PP No. 3 tahun 1983 ditetapkan mengena Tata cara
pengawasan dan pembingan Perjan, perum dan Persero.
Tahun 1984

Dikeluarkan PP No. 24 tahun 1984 untuk mengganti PPNo, 9 tahun 1978 vang sudah

tidak sesuai lagt.
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Dikeluarkan PP No, 24 tahun 1984 diharapkan mampu mengembangkan Perum Pos
dan Giro.

Sampai saat ini PP No, 24 tahun 1984 masth berlaku

Demikianlah sejarah singkat berdirinva P11, Pos Indonesia (Persero) secara umum

Adapun PT. Pos Indonesia (Persero) cabang Bondowoso didinakn pada

tangeal 20 Agustus 1986 oleh belanda dengan nama Perum Telepon dan Telegral

(PTT)  Sedangkan Kantor pertama kali vang ditempati sebagai PTT Bondowoso
adalah Kantor vang sekarang digunakan di Jalan Jaksa Agung Suprapto No. ¥
Bondowoso.

Pada tahun 1969 PIT yang dibentuk olel Pemenntah Belanda diaminl alih
oleh Pemenntah Indonesia termasuk P11 Bondowoso.vang kemudian berubah
meniadi Perum, Pos dan Gire sesual dengan Undang - Undang No. 9 tahun 1969
Sejak diambil alib oleh Pemenntah Indonesia maka Kantor Pos dan Giro Bondowoso
mengalam perkembangan vang sangal pesat

Perum Pos dan Giro adalah Perusahaan Milik Negara vang bertujuan untuk
mencart keuntungan dan melayani masyarakat sesuar dengan program pemerintah
yang tertuang dalamGBHN.

Dalam perkembangan selanjutnya pada whun 1972 Pt Pos Indonesia
(Persera) Cabang Bondowoso membuka dan memperluas jaringan pelayanan pos
untuk masvarakat di setiap Kecamatan tahap demi tahap, yvang disebur Kantor Pos
Indonesia (Persero) Cabang Bondowoso telah mempunyar 10 Kantor dan Giro
Pembantu yaitu

1. Kantor Pos dan Giro pembantu Prajekan

2 Kantor Pos dan Giro Pembantu Wonosan
3. Kantor Pos dan Giro Pembantu Cerme.
4. Kantor Pos dan Giro Pembantu Sukosart

5. Kantor Pos dan Giro Pembaniy Tamanan.

6. Kantor Pos dan Giro Pembantu Pujer

e e e —— e — T T ————
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& Kantor Pos dan Giro Pembantu Maesan.
0 Euantor Pos dan Giro Pembantu Grojugan
10, Kantor Pos dan Giro Pembantu Wringin,

Agar dapat secara optimal menjalankan perannya sebagai salah satu pelaku
pokok dalam perekonomian nasional, maka dengan PP No. 5 tahun 1993, tanggal 27
Februart 1995. Perum Pos dan Giro Indonesia disesuaikan statusnya menjat
perusahaan Perseroan, dengan nama Pt. Pos Indonesia (Persero) vang secara optimal
melalui berlaku pada anggal 20 Juni 1995, Dengan demilaan nama Perum Pos dan
Gire Bondowoso berubah menjadi PT Pos Indonesia (Persero) Cabang Bondowoso
Sistern vang digunakan adalah bussiness oriented (orientast bisnis) dimana sisierm ini
fungsinya tidak lepas dari sosial onented

Rerdasarkan Surat Keputusan Direksi No, 29/LIT/DIRUT POS/1995 tanggal
7 Februari 1993 tentang Budaya Perusahhan (Corporate CulturiPos Indoncsia scria
peranannya, maka PT. Pos Indonesia (Perscro) cabang Bondowoso mempunyval
delapan niali-niali utama Budava PT. Pos Indonesia (Persero). yattu
|, Selalu Berusaha Mencapai Yang Terbaik:
Senantiasa melihat kedepan dan belajar dan pengalaman;
3. Bertangeung jawab kepada pihak-pihak vang berkepentingan;

4. Menjungjung tingm kerja sama dalam kelompok:

L

Menghargai kreati[itas pribadi;
6. Ikatan vang lestan diantara scluruh jajaran. batk vang buruk masuk. sedang

menjabat dan bekerja, maupun vang telah purna bakti, beserta keluarganva;

7. Perhatian vang tulus:
£, Bangea sebagai Pos Indonesia
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3.2 LOKASI PTERUSAHAAN
Lokasi perusahaan yang strategis akan membenkan keuntungan baw
perusahaan, demikian juga dengan Pr. Pos Indonesia (Persero) Cabang Bondowoso.

Yang terletak di Jalan Jaksa Apung Suprapto No. 9 Bondowoso denpan hatas-batas

Sebelah Selatan ¢ Kantor Pemerintah PDaerah Tingkat [
Sebelah Barat Alun-alun kota Bondowoso

Sebelah Utara [.embaga Pemasyarakatan

Sebelah Timur Pertoloan Kota

3.3 STRUKTUR ORGANISASI

Tujuan vang ing dicapa oleh PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Bondowoso
dapat terlaksana secara efisien dan efektif. apabila penctapan rencana dan
pelaksanaannva telah berjalan dengan baik

Untuk  menunjung  pelaksanaan  rencana  lersebut  diatas, perlu  adanya
pengorgamsastan vang lepat pula. Sebab orgamisast merupakan suaty  proses
penetapan dan pembagian pekenjaan vang akan dilaksanakan, pembagia tugas-tugas
atau tanggung jawab scrta wewenang dan penctapan hubunpan antara unsur-unsur
orgamsast sehingga memungkinkan orang-orang dapat bekerja sama seefektif
mungkin untuk mencapai tujuan tertentu

Sedangkan tujuan dari organisast itu sendin adalah membantu, mengatur dan
mengarahkan usaha dalam suvatu kelompok, schingea usaha tersebut  dapat
terorganisir sejalan dengan tujuan vang telah ditetapkan
Dengan demmkiaan dapat dikatakan bahwa organisasi mempunval ciri=cin sepertl

. adanya sekelompok orang.

b

Antar hubungan terjadi suatu kerjasama vang harmonis dan,

badd

Kerjasama didasarkan atas hak, kewapiban atau tanggung jawdb masing-masing

orang uniuk mencapat Lupuan
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Jadi pengertian organisasi dalam bentuk badan atau struktur adalah gambaran
secara skematis h:‘mam;_r_ hubungan-hubungan kenjasama dari orang-orang yamg
terdapat dalam rangka usahy mencapal suaty tujuan tertentu

Suatu organisasi dengan struktur yang baik dan tepat dapal menciptakan suatu
suat bentuk kerjasama vang efekuf dan menumbuhkan kesadaran pribadi untuk
menjalankan tugas denan sukarela, schingga usaha untuk mencapai tujuan akan lebih:
mudah.

Setiap organisasi mempunyai bentuk strifhtur oroanisasi vang telah ditetapkan
sesual denpan bentuk dan jenmis organisasinya, Demikran juga dengan PT. Pos
indonesia  (Persero)  Cabang  Bondowoso,  bita  dilihat dani  struklurnya
mempergunakan bentuk struktur organisasi gars atau hme. Dimana wewenang dan
tangeung jawab mengalir secara langsung dari seorang prmpinan menuju kepada para

|""“-' al vang meminipih satur-Satian Organsisl me LLEELE i-'ll:':'!-;.ll:"l_.-l::ll..l.l. Vil

=

lela,
Masing-masing kepala bagian memegang Wewenang dan tangpung jawab terhadap
scpala hal yang menyangkut permasdalahan dan satuan organmisasinva. Sctap
pegawal vang ada didalam satuan ity menesrima dan melaksanakan tugas sespn
dengan petunjuk langsung dan kepala bagian serta bertanggung jawah hanva kepada
kepala bagian tersebut. Dengan demikian seorang kepala bagian tidak menegur sccara
langsung pegawai dibagian yang lain kecuali kepala bagiannya sendin

Untuk lebih jelasnva mengenai struktur organisasi pada PT, Pos Indonesia

(Persero) Cabang Bondowoso, dapat dilihat pada gambur berikul i -
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JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA PADA
PT, POS INDONESIA (PERSERQ) CABANG BONDOWOS()

No | Hari,’ ldlll_\”.ll : hegintan Prakick Kerja Nyata
.| Senin, 2 Jul 2001 I*enverahan surat 1jin dan perkenalan dengan karyawan
. karyawati P'1.Pos Indonesia (Persero)
2 | Selasa, 3 Juli 2001 ' r""'”i'._-]abﬂﬂ mengenal gambaran umum peruse thaan serta
_______ | tugas- tugas setiap bagran % '
3. [ Rabu, 4 Juli 2001 _|_ Menernma pengarahan {Ll'I[dl."I'iJ gambaran umum |
Lo o . peruhiiun serld lugas- lugasnya. i
E | Kamis, 5 Juli 2001 Membintu bagian akutans), mengisi buku kas harian,
5. | Jumat, 6 Juli 2001 . Membantu bagian akutansi, mengisi buku kas harian,
6. | Sabtu. 7 Juli 2001 | Membantu I‘nnmn SKH dalam hal pengiriman,
| Menyortir surat vang masuk menurut alamat, tujuan
7 Senim, 9 .Jul 2001 Membantu bagian keuangan! akutansi, mengist buku kas
harian
: ’ = Menvortir surat yang masuk menurat alamat, tujuan,
8. | Selasa, 10 Juli 2001 | Membantu bagian loket BPM dan tabanas dalam hal
2 £ | enjuaslan BPM, penabungan dan pengambilan tabanas.
9. | Rabu. 11 Juli 2001 Membantu bagian akutansi mengisi jurnal JKM, dan
- OF | JE e .
10, | Kanus, 12 Juli 2001 Membantu bagian akutnsi mengisi jurnal JKM, dan JKK
L | Menvortir surat menurut tujuan dan alamat .
1. | Jumat, 13" Juli 2001 Membantu bagin SK11 dalam hal pengiriman
Membantu bagian loket pengirriman , menulis surul
| vang masuk dan keluar.
12, Sabtu, 14 Juki 200} ‘\hmlnnrlr bagian akutans| dalam me ngist kas harian
‘ | - 4 an |‘1~_|r‘¢1~ulak:]r' ke buku |'1rim!
13, | Senin, 16 Juli 2001 Membantu bagian loket wesel menulis nama
terang,alamat dan jumlah vang ke dalam buku Kas |
{ L I harian. B
’T Selasa, 17 Juli 2001 | Membantu bagian SKH dalam hal penginman
- Membantu menyortir surat vang masuk dan yang keluar,
15 ‘ Rabu, 18 Juli 2001 Membantu bamian akutansi mengisi kas hanan ‘
.. Menyortir surat yang masuk dan yang keluar, B
16 ! Kamis, 19 Juli 2001 Membaniu bagian akutansi mengisi kas harian, dan
||1L.1n1-uh|uin kedalam buku jurnal kas masuk dan jurnal
| | kas keluar. '
17 Jumat. 20 Juli 2001 Membantu bagian toket BPM dan tabungan dalam hal |
) penjualan BPM, penabungan dan pengambilan tabanas
18 | Sabtu, 21 Juli 2001 - Mendapatkan penjelasan tentang gambaran umum
| | perusahaan dan pelayanan jasa yang dibenikan oleh
| | - Kepala Kantor Pos .
[ 19. | Semin, 23 Juli 2001 | Membantu hL]-' an akulans 1|'lL,[‘|~-'IH1 kus harian |

Menyortir surat vang masuk dan vang keluar.
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4 T -

i Selasa, 24 Juli 2001 Membanty bagian manager pelayanan mengisi
| reki apitulasi pertanggungan, pembayiran wesel pos

] _I_R-lbu 25 Juh 2 7'1JII1 Membantu bagian akutans: mengisi buku kas harian
Kamis, 26 Juli 2001 | Membanty bagtan loket wesel pos dalam hal
4 3 pembavaran wesel. K.
Jumat, 27 Juli 2001 Membantu bagian akutans m-:num kats harian
i | _ _l Membanlu menyortir sural 1|‘|c,m|ni51_ll!.mr|l wn LLjLan
| 24 Habtu 38 Juli 2001 | Membantu ba yeian akutanst mencocokkan buku kas
S o oy harian dengan N-2 5 ’
| 25, | Senin, 30 Juli 2001 Mu..tﬂnddjml.kdu pt.,l'i]le‘-uH'I mengenal gambaran umum
| | perusahaan
| 26. | Selasa, 31 Juli 2001 Membantu bagian SKH dalam hal penginman
- | Membantu bagian akutnsi mengisi buku kas harian.
| 27. | Rabu, | Agustus 2001 Membantu bagian loket wesel pos dalam hal

=YL Pt | pembayaran. . ol
28. | Kamis, 2 Agustus 200 Membantu b bagian  Toket BPM dalam hal penjualan

| I T benda- benda pos.

| 29. ‘ Jumat, 3 Agustus 2001 | Membantu bagian akutansi mengisi buku kas harian

| L Membantuy menyortir surat.
30. | Sabtu, 4 Agustus 2001 Membantu bagian SKH dalam hal |1c|1-'-| 1YL,

N“{u,n»&gmmn
PLI.]'[["IlfF'I'Il'IIi]'IL PEKN

L

- 5 f:; iy Survawan
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DAFTAR ABSENST MAHASISWA PRN
Pll(](iiim\*] DIPLOMA 11T ADMINISTASI KEUANGAN
PADA KANTOR POS DAN GIRO
BONDOWOSO 68200

NAMA : PUJIANTO
NIM : 970803102225
PROGRAM STUDY : ADMINISTRASI KEUANGAN

[No. | HARLTANGGAL JAM MASUK | PARAF [ JAM PULANG | PARAF
| Senmin, 2 Juli2001 | 07.30 ¢ T T 4 _

2. | Selasa, 3 juli 2001 07.30 Tedt 1350 )

3,7 | Rabu, 4 JULI 2001 EAGE e | 13.30 _] .
"4, | Kamis, 5 Juli 2001 T R i 13.30 |

5. | Jumat, 6 Juli 2001 | 07.30 ‘ 11.00 S
6. | Sabtu, 7 Juli 2001 | 07.30 ‘ 1330 | P
: 7. | Senin, 9 Juli 2001 (47.30 : | 13.30 o
| 8. | Sclasa, 10 Juli200) 07.30 : 13.30 f,;;_ 1

9. |Rabu,11Juli2000 | 0730 | N RN %

10. | Kamis, 123ui2001 | 0730 | o/ 13.30 ot |
7. | Jumat, 13Juli 2001 | 0730 | . 06| ¥
12| Sabw, 4Juli2000 | 0730 | | 13.30 ‘

13. | Senin, 16 Juli 2001 BECETEE PRI 13,30 [
i_“'_l_ | Selasa, 17 Juli 2001 : 0730 A 13.30 \ ‘
I 15, | Rabu, 18 juli 2001 ' 07.30 , | 13.30 ’”I.'-" | i
16, | kamis, 19Juli2001 | 07.30 | 7 13.30 | { | '
..i*.



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

L . ' ' AN e
17. | Jumat, 20 Juli 2001 U7.30 | A 7 | 13 AN

o 1 2001 07 30 7| 130 [
18 | Sabtu, 22 Juli 2001 [ 730 > | 334 o

— = e . 20 y
19, | Senin, 23 Juli 2001 (7.30 | et 13 B

e = i | . : 1 |- = == .
n " iy - J 10
0. | Selasa, 24 Juh 200] . (730 S 13,30

21 Rabu, 25 Juli 2001 07.30 [ | (=230

L TR 75 ; 33
272 | Kamuis: 26-Fuli 200 LE7 50 [ gt 1330 P, |

- ’ T p—— r o0 i
T3 |t 27 ah 20040 0730 Hep Il

| 5 . T ' 19 30 y
= | - 1 ST Y 1 -I":' = 81 4 .'i ] .
L Sabt, 29 Tuly 2007 o | a-] [ :

25, | Semin, 30 Juli 2008 U750 e 4 |5.30 ' N

: T e o [ a0 7.3 ‘ 1330 o

26, |/Selasa, 31 Jui 200 [ A . A

E= - _ - | - e

. P e I3 [ o

A7 ¥ gl Ao ¢ 000 RS # 1=k e
/ fRalk | .1":.|":|.|._|.\_. | . A i
WETRT 5730 | L 1331 |

2a  RaniE, L ABNSIUS | i 472 3

[ 29 | Jurat, 3 Agustus 2001 TRELY || aAss

1Y e S

b, 4 Agustus 2001 | 07.30 | A ' 13.30 AN
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