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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Perkembangan dunia usaha dan kemajuan yang semakin pesat, akan lebih
meningkatkan suatu perusahaan dalam bersaing satu dengan yang lainnya, guna
mendapatkan keuntungan. Keuntungan merupakan tolok ukur berhasil tidaknya
suatu perusahaan tersebut dalam melaksanakan aktivitasnya, di sisi lain
perusahaan dapat mempertahankan kelangsungan bagi perusahaan dan dapat
mengembangkan usaha yang akan datang.

Dalam setiap perusahaan baik perusahaan besar maupun perusahaan kecil,
masalah penggajian selalu mendapat perhatian yang serius dan sungguh-sungguh,
hal ini mengingat bahwa gaji merupakan masalah yang sangat peting bagi
Karyawan perusahaan yang akan digunakan untuk memenuhi kebutuhan hidup
mereka beserta keluarganya, dan juga merupakan salah satu alat pendorong agar
mereka mau giat bekerja. Di samping itu di dalam dunia usaha sekarang ini
tingkat persaingan semakin ketat dan disiplin, untuk itu sudah selayaknya bila
tenaga kerja mendapat perhatian khusus atau mendapOat kesejahteraan yang
seimbang dengan prestasi kerjanya sebab sumber daya manusia yang berkualitas
dan profesional yang akan menangani semua kegiatan proses produksi dalam
perusahaan. Oleh karena itu, untuk meningkatkan kinerjanya para karyawan
diberikan suatu kompensasi berupa gaji yang layak.

Gaji sangat berpengaruh dalam mempertahankan keberadaan tenaga kerja
vang berkualitas dan profesional dan dapat memotivasi mereka untuk lebih
meningkatkan produktivitasnya. Pemberian gaji yang layak merupakan hak
karyawan. Selain gaji, tunjangan lain yang diberikan perusahaan kepada karyawan
dapat memberikan dorongan untuk selalu meningkatkan kinerjanya dan dapat
menumbuhkan kreatifitasnya dan rﬁeningkatkan prestasi kerjanya.

Setiap tenaga kerja atau karyawan berkeinginan untuk memperoleh gaji
atau penghargaan yang sesuai dengan pengorbanan yang diberikan kepada

perusahaan dalam mencurahkan tenaga dan pikirannya. Oleh karena itu,

i ——
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penentuan gajt kepada tenaga kerja hendaknya disesuaikan dengan pengorbanan
vang telah diberikan. .

Berhubungan dengan masalah pemberian kompensasi, yaitu yang berupa
gajl vang diberikan perusahaan kepada karyawan, maka prosedur administrasi
penggajian yvang baik adalah sebagai usaha pengendahan intern oleh perusahaan
untuk menghindar penyimpangan vang terjadi di luar ketentuan perusahaan yang
dapat mempengaruhi kelangsungan hidup dan perkembangan perusahaan.

Untuk mengetahui bagaimana prosedur penggéjian pada PT. Pos Indonesia
(Persero) Jember, maka panulis memilih PT. Pos Indonesia (Persero) Jember
sebagai tempat pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dan Prosedur Administrasi
Penggajian Pegawai pada PT. Pos Indonesia (Persero) Jember sebagai judul
Praktek Kerja Nyata.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata in1 bertujuan untuk :
1. Mengetahut dan mengamati secara langsung prosedur administrasi pegawai

PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Jember.

2

Memperoleh pengalaman praktis serta dapat mengidentifikasikan persoalan
yang diterima di lapangan dan berusaha mendapatkan suatu pemikiran yang
bersifat teoritis sejalan dengan pengetahuan dan disiplin ilmu yan penulis

dapatkan.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini diharapkan memberikan beberapa manfaat, yaitu :
1. Untuk memperoleh gambaran tentang Prosedur Administrasi penggajian
pegawail PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Jember,
2. Untuk menambah wawasan dan pengetahuan serta pengalaman kerja
mengenal prosedur administrasi penggajian pegawai PT. Pos Indonesia
(Persero) Cabang Jember.
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1.3 Obyvek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang
Jember yang beralamat di JI. P.B. Sudirman No. 5 Jember.

Surat Permohonan Persetujuan Praktek Kerna Nvata ditunjukkan dalam
lampiran 1. Surat Persetuyjuan Prakiek Kerja Nyata oleh PT. Pos Indonesia Cabang

Jember ditunjukkan dalam lampiran 2

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada tanggal 12 Januari s/d 14 Februari
2004 atau sama dengan 144 kerja efektif.
Adapun jadwal Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut :
1. Senins/d Kamis : 08.00 - 15.30

2. Jum’at : 08.00 - 12.00
3. Sabtu : 08.00 - 14.00
4. Minggu - libur

1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata selama satu bulan ditunjukkan
dalam tabel 1.

Tabel | : Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

[ |

. Minggu Ke
| No Keterangan
I oo mwv
1. | Perkenalan dan observasi X
| 2. | Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata X
- Membantu mengisi daftar gan pegawai
- Membantu menghitung daftar penghasilan pegawai
- Mengkonsep surat pemberitahuan pajak
penghasilan _
3. | Mengumpulkan bahan laporan X | x
1 4. | Praktek kerja nyata . X

Surat keterangan selesai Praktek Kerja Nyata ditunjukkan dalam lampiran 3
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1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyvata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata ’

Praktek Kerja Nyvata dilaksanakan di PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang

Jember yang beralamat di J1. P.B. Sudirman No. 5 Jember.

Lo

Surat Permohonan Persetujuan Praktek Kerna Nyata ditunjukkan dalam

lampiran 1. Surat Persetujuan Prakiek Kerja Nyata oleh PT. Pos Indonesia Cabang

Jember ditunjukkan dalam lampiran 2

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nvata dilaksanakan pada tanggal 12 Januari s/d 14 Februari

2004 atau sama dengan 144 kerja efektif.

Adapun jadwal Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut :

1.

2

-
L

4.

Senin s/d Kamis : 08.00 — 15.30

Jum’at - 08.00 - 12.00
Sabtu - 08.00 - 14.00
Minggu - libur

1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata selama satu bulan ditunjukkan

dalam tabel 1.

Tabel 1 : Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

|

; Minggu Ke
' No Keterangan
. I 1w
1. | Perkenalan dan observasi X
| 2. | Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata X
- Membantu mengisi daftar gaji pegawai
- Membantu menghitung daftar penghasilan pegawai
| - Mengkonsep surat pemberitahuan pajak
penghasilan _
3. | Mengumpulkan bahan laporan X | x
'1 4. | Praktek kerja nyata X

Surat keterangan selesai Praktek Kerja Nyata ditunjukkan dalam lampiran 3
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BAB 11
LANDASAN TEORI

Pimpinan suatu perusahaan atau suatu instansi berkepentingan untuk
mengetahui keadaan dalam perusahaan atau instansi vang dipimpinnya, oleh
karena itu banyak sekali informasi yang bervariasi terutama informasi yang
berhubungan langsung dengan dan menunjang akvitas kerja perusahaan yang
bersangkutan. Apabila sudah berkembang menjadi besar maka pimpinan
perusahaan atau instansi membutuhkan alat untuk mengadakan pengawasan dan
mengetahui sejauh mana informasi yang ada dapat menunjang kemajuan
perusahaannya.

Salah satunya adalah informasi mengenai keadaan keuangan perusahaan,
yang merupakan suatu alat untuk melakukan berbagai macam kebijakan untuk

kemajuan perusahaan.

2.1 Pengertian Prosedur
Prosedur dalam suatu organisasi atau perusahaan merupakan alat bagi
manajemen untuk mengadakan pengawasan terhadap operasional transaksi-
transaksi yang terjadi dan juga untuk mengklasifikasikan data-data yang diperoleh
secara tepat. Pengertian prosedur menurut W. Gerald Cole yang dikutip oleh
Baridwan (1985:3) adalah sebagai berikut :
“Urut-urutan pekerjaan yang biasanya melibatkan beberapa orang dalam
suatu bagian atau lebih, disusun untuk mencari adanya perlakuan yang

seragam terhadap transaksi-transaksi, perusahaan yang sering terjadi.”

Pengertian menurut Mulyadi (1993:6), prosedur merupakan urut-urutan pekerjaan
kerani (klerikal). Pekerjaan kerani tersebut adalah kegiatan yang berupa : menulis,
menggandakan, menghitung, memberi kode, mendaftar, memilih (mensortasi),

memindah dan membandingkan



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

Berdasarkan pengertian prosedur di atas dapat diketahui bahwa tujuan

ditentukannya suatu prosedur adalah umtuk menyeragamkan urut-urutan pekerjaan

kerani (klerikal) dari suatu transaksi vang terjadi berulang-ulang.

2.2 Peranan Administrasi dalam Perusahaan

Menurut The Liang Gie (1989:3) peranan administrasi dibagi tiga kategori

pokok, vaitu :

1.

o)

Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan
organisasi.

Menyediakan keterangan-keterangan bagi puncak pimpinan organisasi
untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat.

Membantu kelancaran organisasi menjadi satu kesatuan.

Administrasi dibedakan menjadi 2 (dua) pengertian, yaitu : administrasi

dalam pengertian sempit, vaitu suatu kegiatan administrasi yang meliputi kegiatan

tata usaha. Kegiatan bersifat mencatat segala sesuatu yang terjadi di dalam suatu

organisasi untuk menjadi bahan keterangan bagi pimpinan dan Dalam arti luas

administrasi dibedakan menjadi 3 (tiga) sudut yaitu :

a. Sudut Proses

Administrasi merupakan keseluruhan proses yang meliputi proses pemikiran,

proses pencarian, proses pengaturan, proses pergerakan, proses pengawasan

sampai dengan proses pencapaian tujuan.

Sudut Fungsi dan Tugas

Administrasi berarti keseluruhan tindakan aktivitas yang harus dilakukan oleh

secorang atu sekelompok orang vang berkedudukan sebagar administratur atau

manajemen puncak suatu organisasi usaha.

c. Sudut Kepranataan (/nstitution)

Administrasi yang dimaksud adalah suatu lembaga yaitu sekelompok orang

yang melakukan aktivitas untuk mencapai suatu tujuan.

Tujuan administrasi menurut R. Soemita Adikusuma (1992:10), adalah :
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2

Lad

6

Memberikan informasi terperinci mengenai orang banyak. operasional.
persetujuan untuk melaksanakan Berbagai keputusan, peraturan dan perjanjian,
Mencatat pekerjaan-pekerjaan vang harus dilakukan,

Mengatur komunikasi antara organisasi dengan pihak luar,

Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi vang dianalisa mengenai aktivitas-
aktivitas operasional yang terdapat dalam organisasi, dan

Menyampaikan perhitungan. pertanggungjawaban dan pelaksanaan organisasi.

2.3 Fungsi dan Peranan Administrasi

Admimstrasi pada dasarnya dapat dibagi menjadi dua klasifikasi utama.

yaitu fungsi-fungsi organik dan fungsi pelengkap (Siagian, 1981:102-103), fungsi —

fungsi orgamk merupakan semua fungsi yang mutlak harus dilakukan oleh

admunistrasi meliputi : planning, organizing, activing, controling dan coordinating.

a.

Planning merupakan kegiatan pertama untuk mencapai tujuan mengapa harus
dicapai dan dimana planing ditetapkan

Organizing merupakan kegiatan vang meliputi merencanakan, memberikan
wewenang dan tanggung jawab menyelenggarakan hubungan dengan orang-
orang dalam maupun luar organisasi.

Activing meliputi  antara lain memimpin karyawan, menyelesaikan fungsi
komunikasi, memberi petunjuk yang perlu sahingga pekerjaan dapat
berlangsung dengan baik.

Controling merupakan tindakan mutlak yang diperlukan dalam organisasi
dengan tujuan untuk mengetahui apakah karyawan sudah melaksanakan
tugasnya secara efektif dan efisien sesuai dengan rencana.

Coordinating merupakan usaha pengorganisasian yang dilakukan oleh

organisasi.

Sedangkan fungsi-fungsi pelengkap merupakan semua fungsi yang

meskipun tidak mutlak untuk dilakukan organisasi tetapi apabila dilaksanakan

dengan baik akan meningkatkan efisiensi dalam melaksanakan kegiatan-kegiatan.

C——
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Fungsi-fungsi tersebut meliputi : komunikasi. baik di dalam maupun dengan luar
organisasi dan penyediaan tempat yang: menarik.
Menurut menurut The Liang Gie (1984:31) peranan administrasi adalah

Pada Pelaksanaan merupakan setiap pekerjaan operatif’ apapun dan dalam suatu
organisasi manapun tentu dilaksanakan administrasi. Dalam garis besarnya
administrasi mempunyai tiga peranan pokok, yaitu : melayani pelaksanaan
pekerjaan-pekerjaan untuk mencapai tujuan dari suatu organisasi, menyediakan
alat-alat bagi para pimpinan organisasi untuk membuat keputusan atau tindakan
vang tepat dan membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagal suatu
keseluruhan.

Administrasi melayani pelaksanaan organisasi sebagai suatu pekerjaan
vang menyediakan berbagai keterangan yang diperlukan. Keterangan 1tu
memudahkan tercapainya tujuan yang digunakan atau memudahkan penyelesaian

pekerjaan operatif yang bersangkutan secara baik.

2.4 Pengertian Gaji
Menurut T. Hani Handoko (1983:118), gaji pada umumnya berarti
pembayaran tetap secara bulanan atau mingguan untuk karyawan-karyawan

klerikal, administratif, manajerial dan profesional.

2.5 Fungsi yang Terkait dengan Penggajian
Menurut Yusuf (1997:240) bagian penggajian meliputi empat fungsi, yaitu :
1. Pengangkatan Pegawai
Pendaftaran calon pegawai, wawancara dan seleksi pendaftaran serta
pengangkatan pegawai dilakukan oleh bagian personalia. Bagian ini
memegang peranan penting dalam pengawasan karyawan, terutama dalam hal
dokumentasi dan pemberian'otoritas. Bagian personalia juga bertanggung

jawab mengotorisasi perubahan tingkat gaji dan upah serta pemberhentian

pegawai.

o
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Pencatat Waktu Kerja

Karyawan harian atau karyawan yang upahnya dihitung berdasarkan tant per

jam biasanya diwajibkan untuk mencatatkan waktu kerjanya dengan cara

memasukkan rime clock. Waktu kedatangan dan waktu pulang akan dicatat
secara otomatis apabila pegawar memasukkan kartu waktu ke dalam mesin
pencatat waktu yang disediakan perusahaan.

Pembuatan Daftar Gaji

Daftar gaji dibuat oleh bagian penggajian berdasarkan dua sumber, yaitu
otorisasi dan bagian personalia dan kartu waktu vang telah mendapat
persetujuan. Daftar gaji yang telah diperiksa ditandatangani oleh kepala
bagain penggajian juga berkewajiban untuk menyiapkan pembayaran pajak
penghasilan karyawan.

Pembayaran Gaji

Pembayaran gaji biasanya dilakukan oleh kasir, bagian kuangan. Pembayaran

gaji biasanya dilakukan dengan cek atau langsung dengan uang.

Menurut Mulyadi (1997:378) informasi yang dibutuhkan oleh manajemen,

terutama bagian-bagian yang terkait dari kegiatan prosedur penggajian adalah

sebagai berikut :

1.
2.

(8]

Jumlah gaji yang menjadi beban perusahaan selama perode akuntansi tertentu,
Jumlah biaya gaji yang menjadi beban setiap pusat pertanggungjawaban
tertentu,

Jumlah gaji yang diterima karyawan selama periode akuntansi tertentu, dan
Rincian unsur biaya gaji menjadi beban perusahaan dan setiap pusat

pertanggungjawaban selama periode akuntansi tertentu.

2.6 Fungsi Bagian Gaji

Sebenarnya dilihat dari artinya antara gaji dan upah sama, hanya bedanya

kalau gaji diberikan jangka waktu yang tetap, sedangkan upah diberikan dalam

waktu relatif pendek atau juga diberikan dalam waktu harian atau mingguan.

“Menurut Baridwan (1994:223) fungsi bagian gaji dan upah adalah sebagai berikut :
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1.

Y

Menghitung gaji dan upah dengan langkah-langkah sebagai berikut -

a
b.
c.
d.

€.

Mengumpulkan data yang dipcr.l ukan untuk menghitung pendapatan karyawan,
Mengumpulkan catatan waktu hadir dari pencatat waktu,

Menambahkan tunjangan-tunjangan pada gaji,

Mengalikan waktu hadir dengan tarif upah. dan

Memperhitungkan potongan-potongan pada gaji dan upah seperti angsuran

pinjaman dan sebagainva.

Membuat formulir dan laporan-laporan sebagai berikut -

a.

b.

Jumlah gaji dan upah (cek register),

Cek gaji dan amplop gaji,

Laporan gaji karyawan (paystub atau empoye'’s earning statement),
Catatan gaji karyawan, dan

Formulir atau laporan yang dipergunakan untuk perhitungan pajak atau

asuransi.

3. Menyusun statistik gaji dan upah

4. Memelihara arsip yang perlu

2.7 Metode Penyusunan Daftar gaji dan Upah

Baridwan (1994:225) Daftar gaji dan upah yang juga berfungsi sebagai

jurnal gaji dan upah dapat disusun dengan 3 (tiga) cara sebagai berikut : metode

tangan (pen and ink), posting langsung (direct posting) dengan mesin payroll

hoard dan metode tanpa buku pembantu (/edgreless)

Berikut ini masing-masing metode akan dibicarakan satu persatu :

L,

Metode Tangan (Pen and Ink) untuk Mebuat Daftar Gaji

Langkah-langkah untuk menyusun daftar gaji dan upah dapat dipisahkan

menjadi dua yaitu persiapan dan yang ke dua adalah penyusunan.

a.

Langkah Persipan

Bagian gaji dan upah meneﬁma catatan waktu hadir dan waktu kerja dari

pencatat waktu. Catatan waktu hadir mingguan dibandingkan dengan catatan

waktu kerja, kemudian catatan waktu hadir, digunakan sebagai daftar untuk

menyusun daftar gaji dan upah.
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b.

Langkah Penyusunan

Bagian gaji dan upah mencatat nama pegawail, nomor kartu hadir dan jam
hadir. Kemudian mencatat tarif gaji atau upah dan daftar tanf dan mengalikan
jam kerja dengan tarifnya. Pekerjaan mencatat dan mengalikan angka-angka
dalam daftar gaji dilakukan dengan tangan atau bisa dengan mesin ketik.
Sesuah hasil perkalian diketahui, ditambahkan tunjangan-tunjangan sehingga
diketahui jumlah gaji atau upah kotor masing-masing karyawan. Langkah
berikutnya adalah memasukkan potongan-potongan terhadap gaji atau upah
sehingga dapat diketahui jumlah gaji atau upah bersih. Untuk mengecek
perhitungan yang sudah dibuat, jumlahkan masing-masing kolom dan cocokan
dengan jumlah gaji bersih.

Sesudah daftar gaji dibuat, berikutnya adalah membuat formulir-formulir

berikut im : (dikutip darn daftar gaji)

8
2.

Cek gaji atau amplop gaji, berisi nama dan gaji bersih.

Laporan gaji karyawan (Paystub atau Fmploys's larning Statement), berisi
data nama pegawai, No. Kartu Hadir, gaji kotor, potongan-potongan dan gaji
bersih.

. Catatan gaji karyawan (Lmploys’s Earning Record), datanya sama dengan

yang nampak dalam daftar gaji.

Jurnal Entry

Gaji dan Upah XXX
Potongan XXX

Utang gaji dan upah xxx

Penyusunan daftar gaji dan upah dengan cara pen and ink berakibat adanya

penulisan hal yang sama berulang-ulang, misalnya nama pegawai, nomor kartu

hadir dan lain-lain. Untuk menghindari pekerjaan yang berulang-ulang in1 dapat

digunakan cara dengan mesin atau payrol board.
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2. Posting Langsung dengan Mesin Payroll Board

Dengan cara i1 data gaji dan‘upah langsung dicatat dalam cek gaji dan
laporan gaji karyawan, sedangkan formulir-formulir lainnya diletakkan di bawah
cek gaji, diberni karbon sehingga data dalam cek gaji akan tembus ke formulir
lainnya. Agar tembusan yang dibuat itu sesuai dengan vang diinginkan, maka
bentuk formulir-formulirnya dibuat sedemikian rupa sehingga sekali menulis

dapat diperoleh beberapa formulir.

3. Metode Ledgreless untuk Prosedur Gaji

Dalam cara ini cek gaji dibuat rangkap 4 (empat) dimana tembusannya
digunakan untuk berbagai macam tujuan. Petama kali dibuat dulu daftar gaji
kemudian dibuat cek gaji rangkap 4 (empat), menunjukkan pada data nama
karyawan, tanggal pembayaran, potongan-potongan dan gaji bersih. Cek gaji dan
tembusan-tembusannya didistribusikan sebagai berikut :
1. Asli untuk karyawan
2. Tembusan ke-2 Laporan Gaji Karyawan (Paystub)
3. Tembusan ke-3 disimpan dalam map-map untuk setiap karyawan, urut nomor

karyawan, dan dapat digunakan senagai catatan gaji karyawan.

4. Tembusan ke-4 berfungsi sebagi jurnal pengeluaran karyawan (cek register),

disimpan urut nomor cek.
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BAB 111
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Berdirinya PT. Pos Indonesia (Persero)

P1. Pos Indonesia (Persero) dirintis oleh Gubernur Jenderal G.W. Baron
Van Imhat di Jakarta dengan tujuan untuk menjamin keamanan pengiriman surat-
surat penduduk. D1 jaman VOC. perposan jatuh ke kompeni, pada tahun 1795
dralihkan kepada pemerintah Hindia Belanda pada tanggal 12 Januari 1879. Tahun
1864 dinas perposan berbentuk jawatan di bawah Direktur Productioan Incevice
Wagizjen. Stadblaad No. 4 Tahun 1976 menerangkan bahwa Perum Telepon dan
Telegram tergabung dalam dinas perposan, karena perum tersebut merupakan
Jawatan yang bersifat jasa. Sedangkan pada tahun 1984 dalam stadblaad No. 52
Pos dan Giro mengalami perubahan-perubahan diantaranya :

Pada tahun 1908 Jawatan Perum Telepon dan Telegrap dikuasakan dalam
lalu lintas dan pengairan vang diatur pada stadblaad No. 395 tahun 1906 untuk
pengawasan keuangannya dilakukan sesuai dengan peraturan ICW (/ndishe
Combilitet  Wet). Tahun 1930 semua perubahan-perubahan yang mampu
membiayal sendirt ditetapkan sebagai perubahan IBQW (/ndonesche Bedrijven
Wer). Karena adanya krisis ekonomi pada tahun 1931 pengawasan keuangan yang
semula diatur dengan ICW diganti dengan ketentuan yang diatur dalam IBW
sesuai dengan stadblaad No. 524. Perum Telepon dan Telegrap berubah statusnya
menjadi perusahaan negara di atur dalam Undang-Undang No. 19/PRP/1960.

Kantor Pusat Postel vang semua berkedudukan di Jakarta dipindahkan ke
Bandung pada tahun 1961. Tahun 1965 Perusahaan Negara Postel dipisahkan
menjadi PN Pos dan Giro diatur dengan PP No. 29 Tahun 1965 dan PN
Telekomunikast diatur dengan PP No. 30 Tahun 1965.

Instrukst Presiden No. 17/1967 . yang membedakan status perusahaan-
perusahaan vang ada pada waktu itu vaitu perjan, perum dan persero. Tahun 1976
sesuat dengan PP No. 9 Tahun 1978 PN Pos dan Giro berubah menjadi

Perusahaan Umum Pos dan Giro, sedangkan pada tahun 1984 berdasarkan

12
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PP. No. 24 Tahun 1984 diadakan penvempurnaan Perum Pos dan Giro. Setelah
sekian lama terjadi berbagai perubahan-perubahan yang banyak sekali maka pada
tahun 1995 Permintaan Pos dan Giro berubah statusnya menjadi P, Pos
Indonesia (Persero), vang secara yuridis tertuang dalam Peraturan Pemerintah
No. 5/1995 tanggal 27 Februan 1995 Sedangkan secara operasional perihal
perseroan Ini baru mulai pada tanggal 20 Juni 1995,

Sedangkan PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Jember merupakan salah
satu Kantor Pos vang ada di Wilayah Jawa Timur.

PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Jember didirikan pada tahun 1975 dan
terletak di Jalan PB Sudirman No. 5 Jember. Kantor Pos mi didirikan dengan
tujuan sebagai pelayanan masyarakat dalam beberapa bidang.

I. Lalulintas berita, biasa, tercatat, kilat, kilat Khusus;
2. Lalu lintas uang atau wesel pos, biasa. udara, Kilat, kilat khusus, cek pos, cek

pos wisata;

(%)

Lalu lintas barang (paket) biasa, udara, kilat, kilat khusus;
4. Jasa keagenan :
a. Penjualan benda-benda pos

b. Tabanas

¢. Penerimaan setoran pajak

d. Pembayaran uang pensiun

¢. Penjualan kartu pos wisata

f. Pelayanan pendaftaran dan penjualan modul (universitas terbuka)

o]

Penjualan akta agraris

u

3.2 lLokasi Perusahaan
[.okasi PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Jember di Kabupaten Jember,
dibatasi oleh batas-batas sebagai berikut
- sebelah barat  : Wisma Daerah BBD
- sebelah tmur : Lembaga Pemasyarakatan dan BNI 46
- sebelah utara : Hotel Nusantara dan Stasiun KA

- sebelah selatan : Pemda dan Alun-alun Kota Jember
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PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Jember mempunvar 21 Kantor Pos

Pembantu (KKP) dan 6 Kantor Pos Tambahan (KPTB) vang wilayah kerjanya

meliputi Kabupaten Jember dan sekitarnya.

I
2.
4.
5.

6,

Kantor Pos Ambulu
Kantor Pos Bangsalsari
Kantor Pos Balung
Kantor Pos Gumukmas
Kantor Pos Jenggawah
Kantor Pos Jelbuk
Kantor Pos Kalisat
Kantor Pos Kencong

Kantor Pos Kasian

. Kantor Pos Ledokombo
. Kantor Pos Mayang

. Kantor Pos Mumbulsari
. Kantor Pos Panti

. Kantor Pos Rambipuji

. Kantor Pos Sempolan

. Kantor Pos Sukowono

. Kantor Pos Sumberbaru
. Kantor Pos Tanggul

. Kantor Pos Umbulsari

. Kantor Pos Wuluhan

. Kantor Pos Tempurejo

Kantor Pos Tambahan meliputi :

i3
A

-~

o w»w B

Kantor Pos Tambahan Patrang
Kantor Pos Tambahan Sumbersari
Kantor Pos Tambahan Kebonsari
Kantor Pos Tambahan Kaliwates
Kantor Pos Tambahan Gebang

Kantor Pos Tambahan UNE]

68172
68154
68161
68165
68192
68171
68193
68167
68163
68196
68182
68172
68153
68152
68183
68194
68156
68155
68166
68162
68173

68111
68121
68122
68133
68117
68121A
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3.3 Struktur Organisasi
Indonesia (Persero) dilihat dart Struktur

Bentuk organisasi PT. Pos

organisasi berbentuk garis dan fungsional. Jadi dalam hal ini seorang pegawal
selain mempunyai satu atasan langsung, juga mempunyal seorang pengawas yang
bertugas mengawasi pekerjaannya. Sebagal contoh scorang Kepala Bagian Tata
Usaha, jika melihat kesalahan dari seorang petugas loket maka di menegur

melalui pengawas dan petugas vang bersangkutan tanpa melalui Pengawas Kantor

Pos Pembantu. Schingga dengan hubungan lini (garis) melainkan juga

berhubungan fungsional.
Bagan dan deskriptif jabatan tugas-tugas yang dilaksanakan oleh pegawai

PT. Pos Indonesia (Persero). Kator Pos Besar Jember, adalah sebagai berikut :

Kakkp
Wkkp
[
Man Pemasaran
Asman Pemasaran
Petugas TUC |
Petugas TU C Il
Supir TUC
I | I 1 ] I |
Man OP2 Man OP3 Man Peng Man SDM Man Man Man Layanan |
KpVIIl — Kp XI| | dan Sarana Keuangan Layanan |
- Puri Biasa | |- Puri Biasa - BPN I - Agendaris - Asman Kug | |- Lok W3-W4| |- Lok Gito, Tab
- Puri Kilat - Puri Kilat - Asman - Tikkar - Kasir - Lok R-PP - Lok R-SKH |
- Trier Biasa | |- Trier Biasa | |- Statistik - Asman - Lok Bpn |
- Staf Man - Staf Man -W-15 - SDM
-0OP - 0P -0P - Asman Gaji
- KP-VIII-X 'I I [_—!
- Penerimaan 1
- - Pengeluaran Asman Asman Man Asman Takesra
Puri KH | Sarana Pensiun Layanan | Tukesra
';ﬁ: ol Programer | |- Loket “Lok SKH I | |- Lok Gito, Tab
Bagian Arsip - 'liekmm Pensiun | - Lok W3 - Lok R-SKH |
Peng. Jr — Sit =racp - Loket
Peng. Jr = - Staf Asman| | pensiun Il
Peng Jr- Br
Sopir Cadangan [ T
P Ris Srt
engr Angfat Ris Man Rk.Sgr Man PRK.
Jember Sgg Jember
! I I - Programer | |- Penaks
Man OP1 Asman Antaran Man Tansi - Teknisi
- Kaop
-Puri Biasa | |- Asmanantaran || acman - Staf Asman
- Puri Kilat Barang Peng. Tensi
- Trier Biasa Terpadu 18 org
_Staf Man - Pengantar PP
_OP 1 orang

Sumber : Kantor Pos Jember 68100

Gambar : Struktur Organisasi PT. Pos Indonesia Cabang Jember
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KNepala Kantor Pos (Ka KP)

Tugas dan tanggung jawab chaIa'Kanmr Pos adalah sebagai berikut :

a. Memimpin Kantor Cabang di tempat kedudukannya dan bertindak untuk
dan atas pimpinan pusat dalam hubungannya dengan pihak ketiga di
wilayah kerjanva:

b. Pemelitharaan hubungan kedinasan dalam kerja sama dengan instansi
lembaga-lembaga Bank Pemerintah maupun swasta di Wilayah Kantor

Cabang;

o]

Koordinast dan pengawasan terhadap tugas-tugas vang diberikan kepada

bawan dengan mengadakan evaluasi terhadap tugas tersebut:

d. Memberikan laporan kepada Pimpinan PT. Pos Indonesia (Persero) Pusat
tentang semua kegiatan usaha vang dipimpinnva.

Pengawas Umum (Wasum)

Tugas dan tanggung jawab Pengawas Umum adalah sebagai berkut :

a. Mengadakan pemeriksaan secara periodik ke seluruh bagian

b. Pengawasan keseluruh operasional

Muanajer Pemasaran

Tugas dan tanggung jawab Manajer Pemasaran adalah sebagai berikut :

Menyusun program kegiatan pemasaran tahunan, triwulan dan bulanan 1

a.
b. Membuat peta pemasaran di wilavah Kabupaten Jember.

L2

Menyusun datam data base pemakai jasa pos, calon konsumen;

d. Memberikan pembinaan/arahan/dorongan kepada satgas sesual reoro
pemasaran dan temu di lapangan;

e. Melaksanakan executive selling/pendekatan//obby pada tingkatan pimpinan
istansi/perusahaan/mitra kerja setempat,;

f. Mengadakan evaluasi kegiatan satgas pemasaran setiap akhir tniwulan

guna menyusun strategi dan teknis pemasaran berikutnya;

Menyusun jadwal kegiatan satgas dan lokasi sasaran pemasaran.

uz

Manajer pemasaran juga mempunval bawahan vaitu Asisten Manajer
Pemasaran vang bertugas, membantu manajer pemasaran dalam melaksanakan

tugas-tugas pokoknya.
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4.

Manayer Operasi 1, Manajer Operasi 11

-

Jabatan dan pekerjaannya sama, vang membedakan hanva lokasi kerjanya.

Tugas-tugas dan tanggung jawab Manayer Operasi 1, 11

a.

Mengkoordinir. mengawast dan bertanggung

=)

Jawab atas kelancaran
bagiannya:

Mengawasi langsung trier biasa, surat tercatat biasa dan mengadakan
pemeriksaan uji coba ikatan surat sebelum ke kantor tujuan:

Memberi  bimbingan dan motivasi kepada bawahannya schingga

produktivitas kerjanva semakin meningkat.

Manajer Operasi |, Manajer Operasi 11 menbawabhi :

a.

b.

+3
d.

€.

Petugas Puri Biasa (surat tercatat biasa), mengerjakan register biasa dan
menvortir surat-surat biasa:

Petugas Puri Kilat (surat tercatat kilat), mengerjakan register kilat dan
menyortir surat-surat kilat:

Petugas Trier (surat biasa), menyortir surat-surat biasa:

Staf Manajer Operasi, membantu tugas-tugas manajer operast,

Sopir.

Khusus untuk Manajer Operas :

.

Petugas Puri KH 1 (kitas khusus) bertugas mengirimkan surat kilat khusus
antar SPP (Sentral Pengelolaan Surat);

Petugas Puri KH I, bertugas mengirim surat Kilat khusus untuk Kantor
Pos Pembantu;

Puri PP, bertugas untuk melayam paket:

Bagian arsip, bertugas membenahi arsip NKM, arsip N;

Pengawal Jember/Sit, bertugas mengantar Kantong surat dari Jember
ke Situbondo;

Pengawal Jember/L.Lm, bertugas mengantar Kantong surat dari Jember
ke Lumajang;

Pengawal Jember/Bw, bertugas mengantar kantong surat dari Jember
ke Banyuwangi;

Sopir cadangan, lebih banyak bertugas untuk tugas-tugas insidentil.
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Manajer Antaran

['ugas dan tanggung jawab Manajer Antaran adalah sebagai berikut

[¢”

fi‘:,

h.

Mengawasi seluruh bagian antaran:

Mengawasi pemakaian dan pelunasan bea kontak pos atau tromol pos;
Merencanakan dan mengajukan usulan program kera di bagian antaran
Kepala Pos Besar;

Mengawasi atau memastikan surat kurang atau tanpa porto:

Membimbing dan membangkitkan semangat motivasi para bawahan untuk
bekerja dengan baik; tertib dan penuh tanggung jawab;

Mengelola, mengkoordinasi serta mengawasi pelaksanaan program kerja
yang telah disetujui;

Mencatat segala hal yang perlu dan dianggap penting;

Tugas-tugas lain yang diberikan oleh Waka PB.

Manajer antara membawabhi :

a.

b.

C.

d.

Asisten Manajer Antaran

Pengantar terpadu 118 orang terdiri dari 6 orang sebagai petugas pengantar
biasa. 6 orang sebagai petugas kilat dan orang sebagai petugas pengantar
kilat Khusus;

Pengantar PP 1 orang, bertugas sebagai pengantar Wesel Khusus;

dinas

Manajer UPL (Unit Pelayanan Loket)

Tugas dan tanggung jawab Manajer UPL (Unit Pelayanan Loket) adalah

sebagai berikut:

a
b.

e

Menetapkan dan mengawasi panjar kerja Kantor Pos Cabang:
Menvelesaikan surat-menyurat dari atau untuk Kantor Pos Cabang :
Membantu nomor register berharga yvahg dikinm ke KP Cabang :
Membantu target pendapatan yang dicapai:

Meminimalkan sebulan sekali memeriksa KP Cabang dengan menggunakan

C3/Cé6;
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Manajer UPL. membawahi :

d.

b.

Petugas benda pos dan materai, melavani penjualan benda pos dan
materai;

Petugas statistik, mengerjakan tugas-tugas di bagian statistik:

Manajer Sumber Dava Manusia dan Sarana

Tugas dan tanggung jawab Manajer Sumber Dava Manusia dan Sarana adalah

scbagai berikut :

a.
b.

¢}

70

Memberikan bimbingan kepada bawahan:

Mengatasi permasalahan yang timbul di Bagian SDM dan bila tidak bisa
mengatasi, melaporkan kepada KKpb dengan disertai saran-saran serta
alasannya:

Menernma atau membuka surat-surat yang dialamatkan ke KKpb dengan
memberi catatan seperlunva;

Menandatangani surat-surat yang keluar bersifat ringan dan rutin:
Mengawasi penyelesaian surat-surat di bagian yang harus diselesaikan di
kantor lawan;

Mengawai penyelesaian surat-surat di Man I, 11, Il dan IV bila perlu
membuat ekspedisi;

[kut serta mengawasi pembuatan laporan bulanan dari bagian-bagian lain:
Membuat laporan bulanan/triwulan dan membantu KKpb membuat
laporan sensor dan lain-lain;

Memeriksa pembayaran gaji dan tunjangan pangan dan pegawai atau
pensiunan PT. Pos Indonesia (Persero) dan bukti-bukti sensor Giro (dana
kematian) simpanan wajib, Ppd/ppn:

Memberikan permohonan restuasi pegawai atau pensiunan dan
menandatanganoi permohonan tersebut atas kebenaran dan membubuhkan
paraf sebelum difiat KKpb termasuk tagihan dokter dan apotik kontrak:
Memeriksa pengajuan permohonan klaim asuransi taspen dan pengajuan
untuk mendapatkan piagam penghargaan untuk masa kerja 15, 20, 25. 30
dan 35 tahun;

Mengawasi pembayaran untuk kompensasi Cbs/Mpp kepada para

pengawas vang bersangkutan:
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20)

m. Mengawasi pengajuan DOP/SPJ dan membubuhkan paral sebelum difiat

KKpb.

Manajer Sumber Daya Manusia membawahi

a. Asman Kesejahteraan

b. Asman sarana

¢. Asman Gaji

Manajer sarana tugasnva :

Menyediakan segala sesuatu vang berhubungan dengan perlengkapan di
Kantor Pos.

Manajer sarana meliputi

a. Programer

b. Tchnisi

¢. Komputer

d. Pembantu asisten manajer

Manajer Akuntansi

Tugas dan tanggung jawab Manajer Akuntansi adalah sebagai berikut :

a. Membuat laporan mutasi keuangan dalam suatu periode:

b. Membuat laporan perincian saldo;

¢. Membuat laporan realisasi anggaran pendapatan dan belanja ekspedisi dan
Investast.

Manajer Keuangan

Tugas dan tanggung jawab Manajer Keuangan adalah sebagai berikut :

a. Memberikan panjar uang kepada wesel dan benda pos ke loket benda pos
dan materai;

b. Mengontrol persediaan uang di bank dan di kantor;

¢. Membuat laporan rekapitulasi penerimaan dan pengeluaran pada kantor
pos sentral giro menurut kas C ke masing-masing register.

Manajer keuangan membawahi :

a. Asisten manajer kcu-angan;

b. Kasir:

c. Petugas loket benda pos dan materai.
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10.

Disamping itu juga manajer keuangan membawahi

Pensiunan, dengan tugas pokoknya :

a.

b.

Loket Pensiun [, bertugas dalam menerima pembayaran angsuran:

Loket Pensiun 11, bertugas dalam pembayaran taspen.

Manajer Pelayanan

Tugas dan tanggung jawab Manajer Pelavanan adalah sebagai berikut

d.

€.

g )

=

Menyelesatkan urusan di bagian paket pos, surat tercatat, surat terdaftar
dan pelavanan dinas lainnya;

Memeriksa penerimaan pengeposan surat pos dengan porto dibayar atau
perangko berlangganan dan pertanggungan pada buku setoran loket,
Memeriksa penyerahan register/paket pos dari petugas register/paket pos
pagi kepada petugas loket pos malam;

Memeriksa kebenaran resi pertama wesel pos komputer dibandingkan
dengan resi terakhir dan han sebelumnya;

Memeriksa uang wesel pos yang diterima;

Membuat daftar pertanggungan wesel pos yang diterima;

Memeriksa kebenaran wesel pos yang dibayar;

Memeriksa ulang pertanggungan penerimaan dan pembayaran wesel pos

serta anjar vang diterima.

Manajer Pelavanan membawahi :

a.

Loket pos daftar rekapitulasi wesel pos dalam negeri yang diterima dan
publik. Loket WA, daftar rekapitulasi wesel pos dalam negeri yang
dibayarkan ke publik.

Loket R meliputi surat tercatat, pos paket, penerimaan wesel pos loket pp

melayan: paket pos.

Untuk malam hari ada asisten layanan malam, membawabhi :

a.

Loket surat kilat khusus

b. Loket W3, vaitu daftar rekapitulasi wesel pos dalam negen yang diterima

publik.
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Manajer Rekening Sentral Giro Gabungan Jember (MAN RK SGG )
Tugas dan tanggung jawab Manaj:‘r Rekening Sentral Giro Gabungan adalah
sebagai berikut :

a. Menguasai dan menyelesaikan peraturan dinas giro dan cek pos;
b. Menyetuju pendebetan cek pos:

¢. Memeriksa dan menandatangani nota pendapatan:

d. Memeriksa pengambilan pensiun yang tidak terbayar dari pensiun;
e. Menjawab surat di bagian dinas giro dan pos;

f.  Membuat laporan bulanan saldo rekening dinas:

0. Memeriksa laporan mingguan saldo rekening;

(Man RK SGG Jember) membawahi :

a. Petugas pembuku;

b. Petugas pembuku loket pensiun;

¢. Petugas pembuku loket iuran wajib;

. Manajer Pengawas Rekening Koran Sentral Giro Gabungan

Tugas dan tanggung jawab Manajer Pengawas Rekening Koran Sentral Giro
Gabungan adalah sebagai berikut :

a. Membuat daftar pengantar cek yang telah didebet:

b. Mengerjakan giro kas negara yang membukannya;

¢. Memeriksa Gir-7/Gir —10 dengan Gir —5/SPP/SSBP dari Kantor SGG/SG.
Manajer pengawas rekening koran sentral giro gabungan membawahi :

Pembuatan rekening baru/perubahan rekening baru.

3.4 Kegiatan Pokok PT. Pos Indonesia (Persero)

PT. Pos‘ Indonesta (Persero) didirikan berdasarkan Peraturan Pemerintah

No. 5/1995 sebagai suatu Badan Usaha Milik Negara yang menyelenggarakan
dinas pos dan giro dalam negeri maupun untuk hubungan luar negeri.

Penyelenggaraan dinas pos dan giro meliputi pekerjaan-pekerjaan menerima dan

menyerahkan tiga hal pokok vaitu :
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I
d

1. Berita : surat pos
2. Uang : wesel pos, giro dan cek pos

3. Barang : paket pos
Kecuali tiga hal pokok tersebut di atas persetujuan tersendiri PT. Pos Indonesia
(Persero) diserahi pekerjaan lain misalnya : pekerjaan kas negara. penyelenggaraan
tabanas, penjualan akta agaria.

Ruang lingkup pekerjaan yang harus dilaksanakan PT. Pos Indonesia
(Persero) termasuk pelayanan terhadap masyarakat dan negara. Produk yang harus
dihasilkan adalah jasa produk, jasa pos dan giro yang berarti meningkatkan mutu
pelayanan seperti telah ditetapkan dalam Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun
1984 pasal 5 merupakan tujuan PT. Pos Indonesia (Persero), yakni membangun,
mengembangkan dan mengusahakan pelayanan pos dan giro dalam arti seluas-
luasnya guna mempertinggi kelancaran hubungan masyarakat untuk menunjang

terlaksanakannya pembangunan nasional.
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BABYV
KESIMPULAN

Berkaitan dengan Praktek Kerja Nvata vang telah dilaksanakan pada PT.

Pos Indonesia (Persero) Cabang lember selama kurang lebih satu bulan, maka

dapat diambil beberapa kesimpulan sebagai berikut :

1.

o

(V5]

PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Jember merupakan Pos Indonesia yang
wilayah kerjanya meliputi Kabupaten Jember.
Selain tugas pokoknya menginmkan surat dan memaketkan atau mengirimkan
barang. Pos Indonesia juga mengeluarkan pembayaran gaji pegawai yang
sudah pensiun seperti gaji pensiunan ABRI, gaji pensiunan Polisi, gaji
pensiunan sipil, gaji pensiunan pegawai Taspen dan lain-lain.
Cara pembayaran gaji pegawal pada PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang
Jember dengan cara diberikan setiap 1 (satu) bulan dan tergantung besarnya
uang upah lembur, apabila pegawai tersebut setiap harinya lembur untuk
kepentingan perusahaan, maka olch perusahaan diberikan uang upah lembur
bagi pegawai tersebut.
Apabila pegawai minta ijin cuti sakit atau kepentingan keluirga, maka harus
mengambil surat ijin pada perusahaan dan digunakan secbagai bukti
pembayaran gaji pegawai setiap bulan.
Adapun cara pembuatan dafiar gaji pegawai dan daftar pengawasan
penghasilan pegawai adalah sebagai berikut :
a. Daftar Gaji Pegawai
Dibuat sesuai dengan tingkatan golongan pegawai dan daftar tersebut
dibagi menjadi dua lembar yaitu lembar bagian dalam dan lembar bagian
luar
Lembar bagian dalam berfungsi untuk menandatangi tanda terima
pembayaran gaji pegawai yang bersangkutan pada daftar gaji pegawai

bagian dalam dibuat berdasarkan tingkat golongan pegawai.

42
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Lembar bagian luar berfungsi untuk bukti-bukti penerimaan setoran.
apabila mengalami kcsulzll1a11:kcseilal1an pembayaran kepada pegawai yang
bersangkutan, dan harus diketahui oleh Kepala Kantor Pos. Manajer
Keuangan, Manajer SDM, Asman Kesejahteraan.

b. Daftar Pengawasan Penghasilan Pegawai
Dibuat sesual dengan jenis pekerjaan dan golongan. Selanjutnya daftar ini
digunakan sebagai pengawasan penghasilan bagi pegawai dan tanpa

ditandatangani oleh pegawai.

Pengalaman yang diperoleh selama melaksanakan Prakick Kerja Nyata di

PT. Pos Indonesia (Persero) Cabang Jember dan manfaat yang diperoleh :

1.

(]

Dapat mengetahui prosedur administrasi penggajian pegawai pada PT. Pos
Indonesia (Persero) Cabang Jember.

Dapat mempraktekan dan menerapkan ilmu MSDM yang diperoleh di bangku
kuliah khususnya di bidang penggajian dan pengupahan.

Pengalaman kerja pertama kali melalui Praktek Kerja Nyata pada PT. Pos
Indonesia (Persero) Cabang Jember dapat memperoleh wawasan baru serta
pengalaman baru mengenai hal dalam bidang prosedur administrasi
penggajian pegawai.

Adapun kendala-kendala yang dihadapi selama melaksanakan Praktek

Kerja Nvata vaitu tidak leluasanya bekerja secara keseluruhan pada bagian-bagian

lain, sehingga ruang gerak penulis selama Praktek Kerja Nvata ini sangat terbatas

hanya pada bagian yang telah ditentukan.
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2 :
POS INDONESIA
KANTOR POS JEMBER 68100

Nomor : 4723/Sdm-1/1
Lamp -
Penhal : Tempat PKN

Jember 12 Januari 2004

Kepada

Yth. Dekan Fakultas Ekoniemi
Universitas Jember

di Jember 68121

Menunjuk surat Saudara tanggal 8 Desember 2003 Nomer - /J25.1.4/P.
6/ perihal pokok surat diatas, diberitahukan bahwa untuk keperiuan tersebut

kami memberikan ijin kepada mahasiswa yang namanya tercantum dalam surat

pengajuan Saudara

untuk melaksanakan kegiatan PKN di kantor kamit.

Demikian kami sampaikan untuk diketahui seperlunya.

> 1 N yonc
< INDoNESIR  Nippts 953083903
IEMBER
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (T=galboto) No. 17 Kotak Pos 125 - @ Dekan (0331) 332150 - Fax ) - T.U. 337900
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jaum

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

/J25.1.4/P 6/ Jember, 8 Dazember 2003

Kesediaan Menjadi Tempat PKN
Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

Yth PTe Kantoriyos & Girggﬁ_

Cabang Jember.

di-
JEMBER

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan keiulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma Il Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi vang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah : '

No. Nama NIM Bidang Studi
PUTRI APRILLIA 01-2005 |Adm. Keuangan

IKE SRI PURNAWATI. 01=-2109 |Adm. Keuaugan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

19 Junuari 2004 s/d 19 Februari 2004

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperiukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terimia kasih.

A

A ) z

: Ity

{“3 .:5-\. ‘;’—;‘g H:
sy,

Tl L
T N SN
\,\ ??’(" “ﬁ;v;&.b"\
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JADWAL KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA
DI PT. POS INDONESIA (PERSERO) CABANG JEMBER

| , MINGGU KE- |
| No. J Kegiatan Praktek Kerja Nyata P '

1. |Pembukaan Prakick Kerja Nyata sekaligus
‘ perkenalan dengan pimpinan perusahaan.

| :

|

' 2. |Menerima penjelasan tentang sejarah atau}atar
| bclakang, PT. Pos Indonesia ( Persero)

3. |Meminta pen]elasan 1entang stmktur 0rgan15351

4. |Meminta penjelasan yang berhubungan dengan gajl
dan upah karyawan

5. Mendapat penjelasan téntang cara peng151an Daftar
Gaji PE}_.,&W&]

Membantu mengm Daﬂar Gajl Pegawal

7. Membantu m;sng,hltung Daftar Penghasﬂa.n Pegawat

8 Melan; utkan kegmtan—kegmtan yang dl]aksanakan
pada minggu kedua.

9. |Mengkonsep Surat Pemberitahuan Pajak
Penghasilan.

10. Mencétat dan mengumpulkan Sen;l}.la data yang
akan digunakan sebagai Laporan Praktek Kerja
iNyata.

| 11 Penutupan_}(egiatan Prakie"k Kerja Nyata, s_eka]igus
\berpamitan pada pimpinan dan semua karyawan. ‘

Manajer Pimpinan PT. Pos Indonesia (Persero)

M Caban ber

/ ONO ' ADNAN

Nlppos. 953089903 Nippos. 964331380

——
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. POS INDONESIA (PERSERO) CABANG JEMBER

Nama
NIM
Jurusan

Program Studi

- Ike Sr1 Purnawati

- 01-2109 / Ganyjil

- Manajemen

- Administrasi Keuangan

Fakultas - Ekonomi
—No. Hari / Tanggal Jam TTD
I. |Senin, 12Januari2003 | 07.30- 14.30 Hesdi s
2. |Selasa, 13 Januari 2003 | 07301430 g
3. |Rabu, 14 Januari 2003 07.30 — 14.30
4. | Kamis, 15Januari2003 | 0730 14.30
5. |Jum’at, 16Januari2003 | 07.30-12.00 |
6. |Sabtu, 17Januari2003 | 07 30 - 13.00
7. | Senin, 19 Januari 2003 | 07.30-1430
8. | Selasa, 20 Januari 2003 07.30 — 14.30
9. |Rabu, 21 Januari 2003 | 07.30- 1430
10. | Jum’at, 23 Januari 2003 | 0730 12.00
11, |Sabtu, 24 Januari2003 | 07.30_ 13.00
12. | Senin, 26 Januari 2003 | 0730 1430
13. | Selasa, 27 Januari 2003 | 07 30— 14.30
14. | Rabu, 28 Januari 2003 | 07. 301430
15. | Kamis, 29 Januari 2003 | 07.30-14.30
16 | Jum’at, 30Januari2003 | 0730 - 12.00
17. | Sabtu, 31Januari2003 | 07.30— 0 13.00
8. | Senin, 02 Februari 2003 07301430
19. Se_];s_a 03 Februari 2003 | 07.30 — 14.30
| 20. |Rabu, 04 Februari 2003 | 07.30— 14.30
23 Kamis, OS-Februan 2003 07.30-14.30
22, | Jum’at, 06 Februari2003 | 07.30— 12.00
23 | Sabtu, 07 Februari 2003 | 0730 — 13.00
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TTD |

- No. ‘ Hari/'_l-‘anggal_ .l;am | l

e S ~ o
24. | Senin, 09 Februari 2003 |  07.30 - 14.30 Jhngo M
25, | Selasa, 10 Februari 2003 | 07.30 - 14.30 Cﬁwﬁ A

. 26. | Rabu, 11 Februari 2003 07.30 — 14.30 { Mg

| 27. | Kamis, 12 Februari 2003 | 07.30 - 14.30 Jhesh
28. | Jum’at, 13 Februari 2003 07.30 - 12.00 rw‘,.{q' Mg

| 29 | Sabtu, 14 Februari 2003 | 0730-13.00 | %{» g

Manajer Pimpinan PT. Pos Indonesia (Persero)
Sumber Daya Manusia Cabang ber

ADNAN
Nippos. 953089903 Nippos. 964331380

e
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
. _UNIVERSITAS JEMBER
FAKYLT &8 EKONO MK

SURATTUGAS

Nomor : 0321/125.1.4/PP.9/2004

v ovnn o akultas Ekonomi Universitas Jember menugaskan kepada :

N1 : Tatang Ary G., Ph.D

NP : 131960488

Pangkat/Golongan : Penata Muda Tingkat 1 (I11/b)

Keperluan - Supervisi PKN pada PT. Kantor Pos Cabang Jember

a.n. Ike Sri Purnawali NIM : 01-109/AK

Berangkat pada Tanggal ;12 Jamurel 2004
Kembali pada Tanggal N el ek D
Kendaraan : Umum

Pengikut

Kemudian harap yang berkepentingan menjadikan periksa, dan memberikan bantuan scperlunya

/L@ oy
Z Efc?c‘,%\ a.n Dekan,
/e."‘ ANTOE 4 \\Kcmbanru Dejeam 1,
LU C;
i

g
4

DTOKO SUPATMOKS, An
NIP. 131 386 654

Tiba di PL, PUS UAILSTA (Persero) JINAIM
Pada Tanggal 18 Jpgmuapd B0
Kembali pada Tanggal

Kepala
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.MEN PENDIDIKAN NASIONAL
SNIVERSITAS JEMBER

JKULTAS EKONOMI

SURATTUGAS

Nomor : 0321/725.1.4/PP.9/2004

Dskan Fakultas Ekonomi Universitas Jember menugaskan kepada :

Nama . Tatang Ary G., Ph.D

NIP : 131960488

Pangkat/Golongan : Penata Muda Tingkat I (ITI/b)

Keperluan - Supervisi PKN pada PT. Kantor Pos Cabang Jember
a.n. Ike Sri Pumawati NIM : 01-109/AK

Berangkat pada Tanggal L

Kembali pada Tanggal : 14 Februari 2004

Kendaraan : Umum

Pengikut

Kemudian harap yang berkepentingan menjadikan periksa, dan memberikan bantuan seperiunya

T,

/g‘TL.DK a.n Dekan,
\T 5 <Q:le,b chké

NIP. 131 386 654

Tiba di .
ii' i ".“E’;f—'“?-i-'* (Persero) JusmiR

Pada Tanggal : amizari, 2004

Kembali pada Tanggal

Kepala
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DAFTAR GAUJI
REGAWAIBAG, SUPPORTING GOEONGIN 1
BULAN : JANUARI 2004

KUGT
{LEMBAR LUAR)
KFWILPOS VI <

LEVEAR PERTAMA

LEMBAR KEDUA

Ket plKa SG

12
- Lampiran : Daflar Rapel Jurrigh pegawal - 1
Kulansi Jurmian istn/suami 1
- Jumlah anak-anak 0
) JUMLAH 2
bayar hngaa Rp
Yang cuzinkan adalat lejur 13 KIZPALA KANTOR,
P
ADNAN
- Nijpos. 264321380
n dan akan dipertanggungkan lebih lanjut Rp
:Yang dberikan sebagal MAN. KEUANGAM,
vanjar kepada Juru Bayar adalah lajur 31
(Jumiah yang dibayarkan)
HARI SUWARTQO
L Nippos. 952077814 =
vayarkan darvatau dikiimkan sejundah Rp =
wai di tempal telah dibayarkan oleh
saksikar cieh Prinpos Nuryorio 353083903 yang mengerel nama
»2gawaildibawah pengawasannya sendiri) MAN. SDM, ASS KESEJAHTERAAN,
- Apabila ada potongan gaji di bawoh langon pada waklu gaji dibayarkan
atau dikirimkan, maka juiniah kuitansi dan penerimaan gaji harus soma NURYONOQ LISRIYAYAN! LESTARI
dengan jumiah bersin pada Daftar Gaji lajur 20 Nippas. 953089903 Mippes 963210438
1 penghasilan kotor - dipertanggungt:an pada Daftar Kug 8 tariggal
an (premi) Taspen diselorkan pada Rkg E.0.10 an Dirkugpos Bandung
an pensiun Dapenpos diselorkan pc Rkg E.23.32 an Dapenpos Banidung
ran Dana Kemalian disetorkan pd Rkg E£.0.05 an Man. Kesmal Bandung
ch disetorkan usw pd BKH C 1 14 (Hutang Pajak)
swa oz dings diselorkan pd BKH A 1.7 (Forek 42.09 71.02)
cilan pinjaman diselorkan pd BKH C 1,12
fun Pelajann dipertangqunghan pada BKH D.1.6 Putang Peg.
an Pericky Pos diserahkan bpd yang berhak dgn Kuitan
rens Mulbauna ditetorkan pd Rka. E.0.85 in Ditkug Bandung
an TH1 Dapenpes dizelorban pd 2kg £ 100 a n Ditkug Bandung
hanas diselorkan
gan Finis nan 1\PR Dapenpos dineledan pd Rkg £.23.52 an Yay Dapenpos Banding
1an Serikal Fekena Pos md'mnsm (SI'FY) diselorkan
ua bukli-brkl penanmean/setoran Jeinber,
i diterimes dan lerdopad cocol MAH KITUANGAL,
KEFALA K/NTOR MAHL AFUITANS,
| :
ADILAN ANTONIIE CHINENA 5 HPRI SUWPRIC
Nippor 464321280 . | Nippos 97.3%1/2) _ Hippes. 952077514
cadmleda ok S e o e SN ‘
dan tedaiy diparintehl an itk membelullan kasalabin 7ang leidipii | (5 alinan sural n- engenal hal itu terlany irn)
i J difial sequmlah B 24

j KEPZLO W ACLH USANL O |
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LAMPIRAN I-A
: SPT TAHUNAN
PAJAK PENGHASILAN PASAL 21

[LBR |

UNTUK KPP
| LLBR 2 : UNTUK PE

MO ‘

T'ONG PAJAK
| LBR 3 - UNTUK

PEGAWA]

IEPARTEMEN KEDANGAN

PENGHASILAN PERHITUNGAN PPh PASAL 21 PEGAWAI TETAP
. ATAU PENERIMA PENSIUN ATAU TUNJANGAN HARI TUA/
g TABUNGAN HARI TUA (THT) JAMINAN HARI TUA (JHT)

BERI TANDA X DALAM 1 (KOTAK YANG SESUAI)

FORMULIR

1721 - Al

NOMOR URUT
NPWP PEMOHON PAJAK N — o
NAMA PEMOHON PAJAK . PT. Pos Indonesia (Persro)

ALAMAT PEMOHON PAJAK : JI. PB Sudirman No. 5 Jember
NAMA PEGAWAI ATAU PENRIMA PENSIUN / THT / JHAT HARIANTO

NPWP PEGAWAIL ATAU PENRIMA PENSIUN / THT / JHAT R T e e
ALAMAT PEGAWAI ATAU PENRIMA PENSIUN / THT ' JHAT Kantor Pos Jember 68118
JABATAN

JUMLAH TANGGUNGAN KELUARGA UNTUK PTKP K/3
MASA PEROLEHAN PENGHASILAN / fisin s i iaae SD

SATUS, JENIS KELAMIN DAN KARYAWAN ASING KAWIN [ TIDAK KAWIN & LAKI-LAK] [ PEREMPUAN [1 KARY. ASING

PERINCIAN PENGHASILAN DAN PERHITUNGAN PPh PASAL 21 SEBAGAI BERIKUT :

PENGHASILAN BRUTO
1 GAIL/RENSTUNAN ATAVEERAT/IHT, S it i iisiimsiosisismemsrmss P 1 6.621.600
2 TUNJANGAN PPh .. » | 2 550.507
3 TABUNGAN LAINNYA, UANG LEMBUR. DSB 3 5.789.400
4 HONORARIUM DAN IMBALAN SEJENISNYA ... 4 3812284
5 PREMI ASURANSI YANG DIBAYAR PEMBERI KERJA 5 -
6 PENERIMAAN DALAM BENTUK NATURA DAN KENIKMATAN LAIN YANG | 6 2.400.000
DIKENAKAN PEMOTONGAN PPh PASAL 21 ..o, .
7 JUMLAH (1 S.D6).... o T 19.173.791
8 TANTIEM, BONUS, GRATIFIKASL JASA PRODUKSI DAN THR . e 8 1.590.800
9 JUMLAH PENGHASILAN BRUTO (7 + 8)...ooooioiiiiiiiiiicc 9 20.764.591
* PENGURANGAN
10 BIAYA JABATAN BIAYA PESIUN ATAS PENGHASILAN PADA ANGKA 7 . » 10 589.689
11 BIAYA JABATAN BIAYA PESIUN ATAS PENGHASILAN PADA ANGKA 8 .. » 11 79.540
12 IURAN PENSIUN ATAU [URAN THAT / JHT r 12 201.480
13 JUMLAH PENGURANGAN (10 + 11+ 12) ... 13 1.239.709
* PERHITUNGAN PPh PASAL 21
14 JUMLAH PENGHASILAN NETO (9 - 13)... soidi . 14 19.524 882
15 JUMLAH PENGHASILAN NETO MASA SEBELUMNYA . . 15 8.640.000
16 JUMLAH PENGHASILAN NETO UNTUK PENGHITUNGAN PPh 21 (SETAHUN/ DISETAHUNKAN )... > 16 10,884 882
17 PENGHASILAN TIDAKRKENA PATAR (PTRPY .o itmial el it Bl e Mg - 17 554444
18 PENGHASILAN TIDAK KENA PAJAK SETAHUN' DISETAHUNKAN .. ; . ¥ 18 -
19 PPh PASAL 21 ATAS PENGHASILAN KENA PAJAK SETAHUN/ DISETAHUNKAN . I 19 544244
20 PPh PASAL 21 YANG DIPOTONG PADA MASA SEBELUMNYA .. =, 20 -
21 PPh PASAL 21 TERUTANG .. - L 21 544.244
22 PPh PASAL 21 DITANGGUNG PEMERINTAH .. b 22 ¥
23 PPh PASAL 21 YANG HARUS DIPOTONG . % r 23 544244
24 PPh PASAL 21 DAN PPh PASAL 26 YANG TELAH DIPOTONG DAN DILUNASI .. re 24 £
25 JUMLAH PPh PASAL 21 Mﬂw 2 23.191
F b YANG LEBIH DIPOTONG (24-23)
26 | JUMLAH TERSEBUT O a DIPOTONG DARI PEMBAYARAN GAJIBULAN .............. TAHUN .. ... 26
PADA ANGKA 25 23.191
TELAH O b. DIPERHITUNGKAN DENGAN PPh PASAL 21 BULAN Maret TAHUN 2004
B . 0O PEMOTONG PAJAK . 0O TANDA TANGAN
O KUASA 0O NAMA LENGKAP

CATATAN : FORMULIR INI DAPAT DIPERBANY AK SESUAI DENGAN KEPERLUAN
D.1.1.32.48
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