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ABSTRAK

Laporan ini dibuat untuk melengkapi persyaratan memperoleh gelar
Ahli Madya pada program DIII Bahasa Inggris Fakultas Sastra Universitas
Jember. Penyusunan laporan ini berdasarkan pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
dan penulis menitik beratkan pada masalah administrasi, khususnya di PT Pos

Indonesia (Persero) Kantor Pos Tanggul.

Latar belakang penulis memilih masalah ini karerna kamipun memegang
jperanan yang sangat penting dalam berbagai kegiatan. Disamping itu adminis-
trasi merupakan jembatan semua dalam satu instansi ataupun organisasi dan

merupakan tumpuan dari segala macam kegiatan .

Dalam segala bentuk kegiatan kesulitan pasti akan ditemui, begitu juga
dengan pelaksanaan administrasi. misalnya tidak dapat mengelolah adminis-
trasi dengan baik. Hal ini dapat teratasi dengan pengelolaan tata laksana ad-

ministrasi yang teratur, baik.dan lancar.

Pelaksanaan administrasi tersebut di lakukan dengan memakai prose-
dur yang telah ditetapkan oleh masing — masing instansi. Dalam hal ini penu-
lis mengikuti sistem dan aturan yang telah ditetankan oleh PT Pos Indonesia
(Persero) Kantor Pos Tanggul. Selain untuk dapat melaksanakan kegiatan
kearsipan dengan baik, penulis juga berharap dapat menerapkan ilmu yang
telah diperoleh di Falkultas, khususnya untuk mata kuliah Manajemen Perkan-
toran ,dan juga untuk memperoleh pengalaman kerja serta wawasan dalam

bidang administrasi.



BAB1
PENDAHULUAN

I.I  Latar Belakang

Pada masa pembangunan dewasa ini pemakaian alat-alat yang serba
canggih sangat berpengaruh terhadap perkembangan dan kemajuan suatu pe-
rusahaan atau instansi pemerintah. Semakin bertambahnya penyelenggaraan
administrasi, semakin banyak surat — surat yang membutuhkan penanganan
yang benar-benar cermat. Akan tetapi tidak jarang pada perusahaan / instansi
yang sudah maju sekalipun, masih ada kekurangan — kekurangan didalam
menangani masalah adminitrasi. Oleh karena itu diperlukan tata laksana
pengelolaan yang benar — benar serius.

Adminitrasi memegang peranan sangat penting didalam manajemen per-
lantoran, scbab administrasi merupakan pusat ingatan bagi setiap kegiatan.
Disamping itu administrasi merupakan jembatan semua administrasi dalam
suatu instansi ataupun organisasi dan merupakan tumpuan dari segala macam
kegiatan . Tanpa catatan yang begitu kompleks terutama dalam pelaksanaan
pengelolaan administrasi pada suatu organisasi atau perkantoran. Demi kelan-
caran administrasi tersebut, baik kantor pemerintah , swasta, baik besar mau-
pun kecil, diperlukan adanya laksana administrasi yang teratur dan menyelu-
ruh. Administrasi yang teratur dan tertib adalah sebagai alat informasi dan ref-
erensi atau yang dapat membantu lembaga — lembaga pemerintah dan lem-

baga — lembaga swasta dalam melancarkan kegiatannya .

Dari uraian diatas terlihat jelas bahwa kegiatan administrasi merupakan
kegiatan yang sangat penting bagi ﬁcrusuhzmn dan berdasarkan hal tersebut,
maka dalbam penulisan laporan ini dipilih judul “KEGIATAN ADMINIS-
TRASI PADA PT POS INDONESIA (PERSERO) KANTOR POS TANG-
GUL”
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Myata
I.1.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. Praktek kerja nyata ini dipersiapkan untuk penulisan laporan dan di-
maksudkan juga sebagai praktek dalam laporan dan dimaksudkan juga
sebagai praktek dalam menerapkan teori selama kuliah

b. Untuk memperoleh gambaran yang jelas tentang kegiatan administrasi

pada P'T. Pos Indonesia Tanggul.
[.1.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Mempunyai pengalaman kerja nyata ditempat kerja yang sesung-

ouhnya.

b. Hasil praktek kerja nyata ini hendaknya memberikan sumbangan yang
berguna dalam pelaksanaan administrasi khususnya dalam pengelolaan
adminitrasi pada PT. Pos Indonesia Tanggul,
1.3.  Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
I.1.1. Obyek Praktek Kerja Nyata

Dalam PKN ini obyek yang dituju pada PT. Pos Indonesia Tanggul, di
sini penulis berperan scbagai karyawan pada PT. Pos Indonesia Tanggul.
Adapun kegiatan yang penulis lakukan adalah membantu kegiatan operasi pe-
rusahaan dalam bidang adminitrasi, dengan melakukan secara langsung seba-
gai kegiatan yang ada didalam instansi tersebut yang berkaitan dengan ma-
salah administrasi.
1.1.2. Jangka Waktu Pelaksanaan PKN

Pelaksana PKN pada PT. Pos Indonesia Tanggul selama kurang lebih
satu bulan delapan hari atau 240 jam hari efektif, yang dimulai pada tanggal 5
Januari sampai dengan 15 Pebruari 2000. Kantor Pos Indonesia Tanggul

memberikan peraturan kepada penulis sebagai berikut :
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Hari Senin sampai Kamis, mulai pukul 08.00 sampai dengan

15.00
Hari Jum’at mulai pukul 08.00 sampai dengan 13.00
Hari Sabtu mulai pukul 08.00 sampai dengan 13.00

Penulis dalam melaksanakan Praktel: Kerja Nyata menggunakan

daftar absensi sebagai bukti kehadirannva,

1.1.3. Prosedur Pelaksanaan PKN

t2

(]

8.

9.

Mencari tempat PKN

Menyerahkan surat permohonan PKN

Menerima surat jawaban atas permohonan PKN

Menerima penjelasan secara umum dari pihak perusahaan
Melakukan observasi dibagian — bagian yang ada diperusahaan

Menyusun catatan — catatan penting yang akan dipergunakan seba-

gai arahan pembuatan konsen laporan PKN
Pelaksanaan PKN.
Konsultasi secara periodik dergan pembimbing PKN

Menyusun laporan PKN.

1.4 Bidang Ilmu

Dalam pelaksanaan PKN ini, penulis membutuhkan landasan yang digu

nakan untuk menunjang kegiatan pelaksanaan PKN vang terdiri dari :

d.

b.

Manajemen perkantoran.
English For Corespondence.
Engslish For Secretary

Computer



BAB 1l

TINJAUAN PUSTAKA

(o)

Pengertian Administrasi
Adapun pengertian adminitrasi untuk lebih jelasnya marilah kita ikuti
pendapat beberapa orang ahli yang mengemukakan pendapat masing-masing
adminitrasi :
a. Menurut The Liang Gie ( 1984 :217)

Administrasi adalah segenap rangkaian perbuatan penyelenggara dalam

setiap usaha kerja sama sekelompok manusia untuk mencapai tujuan ter

tentu.
b. Menurut Leonard D. White (1980 : 14)
Administarsi adalah suatu proses yang terdapat secara umum bagi segala
kelompok manusia, usaha negara atau swasta, usaha sipil atau militer,
usaha secara besar-besaran atau secara kecil-kecilan.
Dari pendapat diatas dapat kita simpulkan pengertian administrasi itu
sendiri adalah proses kerja sama dan pada sekelompok manusia dengan cara-

cara yang paling efesien untuk mencapai tujuan yang sudah ditetapkan sebe-

lumnya.

2.2 Tujuan dan Kegunaan Administrasi

o

2.1 Tujuan Administrasi

Tujuan Adminitrasi adalah mengadakan kerja sama dengan orang lain

untuk melipatgandakan kemampuan mereka atau untuk memperoleh sumber
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daya yang lebih lagi sehingga tujuan mereka lebih mudah dicapai. Bisa jadi
kemampuan tersebut berarti keahlian, pengetehuan, keterampilan, dan seba-
gainya. Terkadang untuk mencapai tujuan dibutuhkan orang dengan keahlian,
pengetahuan atau keterampilan tertentu yang tidak semua orang memiliki ke-

mampuan tersebut.
2.2.2.Kegunaan Administrasi

Administrasi dapat digunakan sebagai alat informasi dan referensi yang
dapat membantu lembaga — lembaga pemerintah dan lembaga — lembaga

swasta dalam melancarkan kegiatannya.
2.3. Macam — macam Administrasi
Macam — macam admistrasi dipandang dari 3 sudut :
a. Administrasi sebagai proscs

Administrasi ditinjau dari sudut proses yang berkesinambungan ialah
yang meliputi keseluruhan kegiatan-kegiatan penentuan tujuan sampai
pelaksanaan kerja sehingga tujuan tersebut dapat tercapai sebagaimana
yang di harapkan semula.
b. Administrasi sebagai fungsional

Administrasi ditinjau dari usaha ( fungsional ) yang secara sadar dilaku-
kan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan semula dalam kegiatan
usaha untuk mencapai tujuan tersebut terdapat berbagai macam fungsi
atau tugas kerja seperti misalnya : tugas mengkoordinasi atau
melaksanakan kerja dan lain-lain agar kegiatan usaha dapat berjalan den-
gan baik dan sempurna sehingga tujuan betul-betul dicapai dengan me-

muaskan.



¢. Adninistrasi sebagai lembaga

Administrasi ditinjau dari sudut kelembagaan / kepranataan adalah yang

terdiri dari keseluruhan orang-orang atau pegawai baik secara bersama —

sama yang menjalankan kegiatan-kegiatan untuk menghasilkan karya se-

suai dengan tujuan yang telah ditentukan semula. Orang-orang yang

menjalankan kegiatan untuk menghasilkan dalam administrasi dibedakan

sebagai berikut :

Pengurus atau pimpinan pelaksana kerja (manajer)

Adalalh mercka yang memimpin pelaksanaan kerja, menggerakkan
orang-orang lain, mendayagunakan uang, mesin, alat-alat metode
serta sarana-sarana lain untuk mencapai semula.

Pekerjaan / pegawai (worker)

Adalah yang secara langsung digerakkan oleh mangjer untuk bertin-

dak sebagai pelaksana yang akan menyelenggarakan pekerjaan se-

hingga menghasilkan karya-karya yang diharapkan sebelumnya.

2.4. Unsur Umum Administrasi Kantor Pos dan Giro

Administrasi perkantoran pada Pos dan Giro dikepalai pengurus kantor

(o]

Pos dan Giro itu sendiri. Dalam hal ini kegiatan perkantoran diseleng-

garakan dengan berbagai rnacam yaitu :
Komunikasi

Kegiatan menyampaikan warta dan memindahkan secara cermat buah
pikiran dari seseorang petugas kantor pos kepada publik yang memer-

lukan suatu informasi dari kantor pos.

. Kepegawaian

Para pegawai direktorat jenderal pos adalah pegawai perum pos dan
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giro yang diperbantukan kepada instansi pemerintah pusat.

Keuangan

Kegiatan mengolah segi pembizyaan sampai dengan  pertanggung

jawaban keuangan dalam usaha melayani publik -
] g

Administrasi keuangan itu antara lain :

Hasil penjual / pengurangan hasil penjualan benda pos, posko tunai

benda materai dan benda lain.

Penerimaan pendapatan dan penguranvan pendapatan/pen seluaran
g p

biaya.
Penerimaan dan pengeluaran uang pihak ketiga.
Penerimaan/pengeluaran yang harus di perhitungkan.

Mutasi uang.

Ketatausahaan

Kegiatan dalam hal ini mencatat inventaris barang perpustakaan serta

pengiriman atau permintaan barang kantor pos pusat diuperlukan dalam

kantor pos, seperti :

.

[nventaris barang.

Peralatan yang dipakai dalam suatu kanior dapat kita bedakan atas

tiga bagian :

Perabot kantor ( office furniture )
Peralatan kantor (office equipment )
Peralatan kantor yang baru dipakai

Dari sekian banyak peralatan kantor yang digunakan diberi daftar in-

ventaris pada tiap-tiap alat yang bukunya dinamakan Par ZA
(=]
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d.

Perpustakaan

Perpustakaan terdirt dart buku-buku petunjuk dinas, pada tiap tahun

ada penambahan mengenai buku disusun menurut nomer unit atau ab-

jad. Daftar laporan buku dirubah tiap tahun.

Permintaan barang atau pengiriman barang

Daftar permintaan dan pengiriman barang dinamakan per 7 rangkap 2 ,
yang satu disimpan di Jember daa yang satu dilampirkan dengan ba-
rangnya .Macam permintaan barang ada 2 yaitu permintaan barang
berharga dan tidak berharga .Penjadwalan waktu permintaan barang
tiap tanggal 10,20 dan 30 permintaan harus ditanda tangani oleh pen-
gurus atau kepala kantor .Oleh karena itu kantor pencrima dibukukan
kepada buku penerimaan barang berharga dan tidak berharga permin-
taan tersebut sesuai dengan stok barang yang sudah ditentukan oleh
kantor-kantor pemerintah dan tidak boleh melampaui permintaan yang

telah ditentukan.
Batasan surat Pos .

Surat Pos adalah semua jenis kiriman yang dapat digolongkan dalam
kategori surat,waskot pos, kartu pos, barang catatan , surat kabar ,dan

tambahan sekogram (tulisan untuk orang tuna netra )serta bungkusan .
Jenis-jenis surat pos antara lain:

- Warkat pos

- Surat

- Kartu pos

- Barang cetakan



- Sekogram.
- Bungkusan.
Surat tercatat dan terdaftar

Surat yang diterima dari publik dibubuhi carik xa pada bagian alamat ,
suatu kertas karbon timbal balik dibukukan dengan nomer urut .Yang bersang-
kutan diregister x . Resi vang salah tidak dibetulkan akan tetapi dibatalkan .
Resi ini direkatkan bersama carik x2 dihalaman kiri Register disebelah pem-
bukuan yang dibatalkan itu dan dinaikkan dengan garas turduk menyudut den-
gan tinta. Carik x2 yang direkatkan pada kiriman yangbersangkutan kemudian
dibubuhi teraan (cap tanggal ) sedemikian rupa hingga teraan itu sebagian.

Sistim pengeposan surat.

- Lunas dan bea-bea pengeposan surat tersebut , surat dikirim sesuai

dengan permintaan publik.
- Dilakukan kembali terhadap pengecekan surat yang akan di poskan.

- Pengiriman

Kiriman R dan R kilat yang akan dikirimkan setelah dibukukan pada

satu dari satu (terperinci) pada Adpis disebutkan banyaknya dengan
lurus, masing-masing dalam rublik B. Menurut petunjuk-petunjuk

yang tercetak disitu, semua R kilat baik dikat baik-baik.

Jika suatu surat ditutup dengan lak maka untuk menjaga agar lak-lak
tidak rekat dengan R lainnya, haruslah dipakai kertas lagi / lapis ker-
tas. Kantong R harus ditutup dibadapan saksi, yang dengan menco-
cokkan pembukuan pada Adpis harus mempersaksikan bahwa apei
yang dalam kantong R menurut pembukuan pada Adpis, betul-betui

dikirimkan.



Penerimaan dan Penyerahan

Semua alat-alat penutup kantong R harus disimpan didalam kanton
I g

yang berhalian, sampai isinya selesai diperiksa.

- Kantong dalam keadaan bungkusan setelah utuh terbungkus dalam satu

kantong dari KA.

- Proses surat tereatat dan surat terdafiar bisa sctelah sampai dikantor tujuan

terlebih dahulu.

10
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GANBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1.  Scjarah Singkat PT . Pos Indonesia dan Zerkembangannya
3.1.1. Sejarah PT. Pos Indonesia

Kantor pos yang pertama didirikan semasa penjajahan Belanda, diawali
pada zaman VOC ( 1602-1785). Walaupun pada tahun 1596 Curnelis De

Houtman pada saat kedatangannya telah membawa surat-surat untuk raja-raja

di Banten dan di Jakarta .

Kantor pos pertama didizikan di Jakarta tanggal 26 Agustus 1946 oleh
Gubernur Jenderal GW Baron Van Unhaff . Sejak tahun 1907 dinas pos dan
telegrap merupakan bagian dari departemen Van Government Bedrivan

oleh kepala dinas PTT .

Jawatan PTT pada penjajahan Jepang terpecah-pecah, mengikuti struk-
tur pemerintah Jepang sehingga pada masa itu terdapat jawatan PTT Sumatra,
Jawa dan Sulawesi . Tanggal 14 Agustus 1945 pemerintah Jepang menyerah
tanpa syarat kepada sekutu . Tanggal 17 Agustus 1945 Indonesia mempok-
lamirkan kemerdekaannya. Tanggal 27 September 1945 kekuatan atas jawa-
tan PTT direbut dari tangan Jepang oleh pemuda PTT. Sebagai ketua jawatan
muda PTT di Indonesia adalah Mas Suharto dan R Djar sebagai wakilnya .

Jawatan PTT suatu perusahaan negara IBW ternyata tidak memenuhi
syarat untuk  dijadikan perusahaan negara  (PN) sebagaimana dimaksud
Perpu No. 19 Tahun 1960. Dengan PP No. 240 tahun 1961 status jawatan
PTT diubah menjadi Perusahaan Negara Postel. . Pada tahun 1965 PN Postel
diubah menjadi perusahaan negara Pos dan Giro berdasarkan PP No. 29 ta-

hun 1965 dan PN Telekomunikasi berdasarkan PP No. 30 tahun 1965
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dengan PP No. 9 tahun 1978 perusahaan negara Pos dan Giro dengan

diubah statusnya menjadi Pos dan Giro.
3.1.2 . Perkembangan PT. Pos Indonesia
a. Dinas Pos sebagai perusahaan jawatan

1864 di bawah pengawasan Direkiorat Producticen En Civiele

Magazijnen

1867 di bawah pengawasan Departemen Pangreh Praja en
Telegraal dienst (stbl 1876 No. 4 tanggal & November
1876 tentang Algemeent Bapalingen Omtrent het Beheer

Van de Gouverments Pos en Telegraafdienst)
b. Dinas Pos sebagai perusahaan ICW

1906 Lahir jawatan pos, telegrap dan telepon, di bawah lingkun-
gan lalu lintas dan pengairan (Departement Van Verkeer

en Waterstaat) stbl 1906 No. 395

Disebut perusahaan ICW karena pengurusan dan pertang-
gungjawaban  keuangannya tunduk kepada Indische
Comptabilities Wet (stbl 1864 No. 106, stbl 1925 No. 498
dan lembaran negara tahun 1948 No. 334 dengan peruba-

han “Indische” menjadi “indonesische”
c¢. Dinas Pos sebagai perusahaan [BW

1931 Diubah statusnya menjadi jawatan PTT vang tunduk
kepada ICW  (perusahaan [CW) menjadi perusahaan IBW
(Indische Bedrijeh Wet) (stbl 1931 No. 524 stbl 1936
No. 455 dan UU No. 12 tahun 1955 lembaran No. 49)
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d. Dinas Pos sebagai perusahaan Negara

1961 Menjadi perusahaan negara Pos dan Telekomunikasi (Pn

Postel) berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 240 th. 1961

memenuhi ketentuan UU No. 19 Prp th. 1960 (lembaran ne-

gara tahun 1960 No. 59 dan tambahan lembaran negara 1989

1965 Dipisahkan dari perusehaan negara Telekomunikasi menjadi

perusahaan Pos dan Giro (Pn Pos dan Giro) berdasarkan

peraturan pemerintah No. 22 Tahun 1965 (lembaran negara

No. 9 tahun 1969)

1984 Dengan bentuk perusahaan umum Pos dan Giro berdasarkan
peraturan pemerintah No. 24 tahun 1984, sebagai pengganti

peraturan pemerintah No. 9 tahun 1978

¢. Dinas Pos sebagai perusahaan perseroan

o

1995 Dengan peraturan pemerintah No. 5 tahun 1955 (lembaran
negara RI tahun 1995 nomor 11) dialihkan bentuknya men-
jadi perusahaan perseroan PT. Pos Indonesia, didaftar se-
cara resmi dengan akta notaris Sutjipto, SH Jakarta No.
117/1995 tgl 29 Juni 1995.

3.2. Lokasi Perusahaan

P'I. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Tanggul berlckasi

dijalan Diponegoro No. 6 Tanggul, yang tempatnya di-

batasi :

_ Secbelah Barat : Rumah penduduk

_ Sebelah Timur Kantor Pembantu Bupati
_ Sebelah Utara : Rumah penduduk

_  Secbelah Selatan Alun-alun kota Tanggul
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Kantor Pos cabang selain PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Tang-
£

gul dapat kita ketahui sebagai berikut :

3

2

(S

8.

[0,

wh

Kantor Pos Ambulu 68172
Kantor Pos Bangsalsari 68154
Kantor Pos Balung 68161
Kantor Pos Gumum Mas 68165
Kantor Pos Jelbuk 68192
Kantor Pos Jenggawah 68171
Kantor Pos Kalisat 68193
Kantor Pos Kencong 68193
Kantor Pos Kasiyan 68167
Kantor Pos Ledokombo 68163
Kantor Pos Mayang 68196
Kantor Pos Mumbulsari 68182
Kantor Pos Panti 68174
Kantor Pos Rambipuji 68153
Kantor Pos Sempolan 68152
Kantor Pos Sukowono 68183
Kantor Pos Sumberbaru 681356
Kantor Pos Umbulsari 68166
Kantor Pos Wuluhan 68162

Kantor Pos Tempurejo 68173
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3.3. Struktur organisasi

Struktur organisasi adalah susunan organisasi yang mencerminkan
adanya pembagian tugas dan wewenang , arus perintah dan pertanggungan
jawab

Pembagian tugas dan wewenang pada PT. Pos Indonesia (Persero) kan-

tor Pos Tanggul semuanya dititikberatkan intinya kepada kepala kantor Pos.

Adapun tugas-tugasnya adalah :

a. Tugas-tugas pokok
Memimpin kantor cabang di tempat kedudukanya dan bertindak un-
tuk dan atas nama pimpinan pusat di dalam dan di luar, dalam hubun-
ganya dengan pihak ketiga Wilayah kerjanya.

b. Pemeliharaan hubungan kedinasan dalam kerjasama inslansi lembaga
lembaga bank pemerintah maupun swasta di daerah wilayah kantor
cabang.

¢. Koordinasi dan pengawas terhadap tugas-tugas yang diberikan

d. Memberikan laporan kepada pimpinan PT. Pos Indonesi (Persero)
puat tentang semua kegiatan usaha yang dipimpinnya.

3.4, Kegiatan Pokok PT. Pos (l’crscro)"!‘anggul
Kegiatan pokok PT. Pos Indonesia (Persero) Tanggul adalah untuk
melayani masyarakat dalam beberapa bidang yang diantara lainya
adalah sebagai berikut di bawah ini :

I. Lalu Lintas uang (Wesel) : biasa, kilat khusus dan cek pos.

Lalu lintas yang menangani pengiriman mm—publik kepada sia-
lamat dengan menggunakan bukii berupa formulir Wp, sedangkan
bagi pengirimnya mendapat bukti berupa secarik resi dari buku regis-

ter W1.
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.
untuk bea pengiriman dilihat besarnya nilai uang yang dikirimkan

dan melihat dalam daftar “Tarif-tarif Pos dan Giro”,

Nama pengirim dan yang dikirimi serta alamatnya ditulis dalam for-
mulir Wp, kemudian Wp dilarapiri X3 (DN) berwarna merah, isinya
adalah berupa jumlah rupiah yang dikirimkan, nama pengirim dan
nama yang dikirimi gunanya adalah untuk permintaan berita terima
atau bayar.

Untuk Wp, DN dibukukan dengan dalam register W1 dan Wp LN
pada lembar W2 terlepas. Tembusan dari register W1 dan tembusan
dari W2 harus diperolch_ dengan memakai kertas karbon timbal
balik. Tembusan pertama dari lembar W1 dan W2 dipergunakan se-

bagai daftar pertanggungan W3 dan W3.

Tempat kosong dimuka dan di belakang pernyataan bilangan rupiah

bada formulir Wp dan juga dalam register.
I jug g

Resi tembusan yang terdapat dalam W1 itu harus dikirimkan kepada
kantor pemeriksa dengan jalan merekatkanya pada lembar W3 atau
lembar W5 yang bertalian pada permulaan dan akhir dinas harian-
dibubuhkan teraan cap tanggal pada tembusan resi W1, masing-

masing pada pembukuan pertama dan terakhir.

Nama pengirim dan yang dikirimi serta alamatnya ditulis dalam for-
mulir Wp, kemudian Wp dilampiri X3 (DN) berwarna merah, isinya
adalah berupa jumlah rupiah yang dikirimkan, nama pengiim dan
nama yang dikirimi gunanya adalah untuk permintaan berita terima

atau bayar.
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b.

Untuk Wp, DN dibukukan dengan dalam register W1 dan Wp LN
pada lembar W2 terlepas. Tembusan dari register W1 dan tembusan
dart W2 harus diperoleh dengan memakai kertas karbon timbal
balik. Tembusan pertama dari lembar W1 dan W2 dipergunakan se-
bagai daftar pertanggungan W3 dan W5.

Tempat kosong dimuka dan di belakang pernyataan bilangan rupiah
pada formulir Wp dan juga dalam register.

Resi tembusan yang terdapat dalam W1 itu harus dikirimkan kepada
kantor pemeriksa dengan jalan merekatkanya pada lembar W3 atau
lembar W5 yang bertalian pada permulaan dan akhir dinas harian
Untuk Wp, DN dibukukan dengan dalam register W1 dan Wp LN
pada dibubuhkan feraan cap tanggal pada tembusan resi Wi,
masing-masing pada pembukuan pertama dan terakhir.
Pertanggungan :

Wp dalam Negeri yang diterima dari publik dibukukan pada dafiar
3 vang dibuat rangkap dua. Daiam daftar Wp ini memuat :

- Nomer resi

- Besar uang

- Besar bea

. Pengiriman :

Wp dalam negeri selain golongan C yang diterima dari publik, sete-
lah diperiksa oleh pengurus dikelompokkan menurut kantor tujuan
atau kantor bayar. Wp DN golongan C dan wp LN harus dikirimkan
di dalam kantong/ bingkisan R ke kantor pemeriksa dengan tiap
kiriman poss disertai tembusan resi dari register w1 yang telah dicap
dan carik w5 yang tiap kali dirobek sampai dari nomor yang terakhir

dipakai. Tembusan resi wl mengenai wp Dn seiain golongan C
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sctelah dirobek sampai dari nomor terakhir dipakai, dikirimkan ke
kantor pemeriksa sebagai lampiran lembur asli daftar W3 bersama
Adpis N2, disertai uang wp yang tidak dipergunakan atau tidak periu
ditahan untuk melakukan pembayaran-pembayaran.
Kantor bayar :
Semua Wp yang akan dibayarkan kepada sialamat terlebih dahulu
dibukukan dalam W15, buku itu memuat tanggal penerimaan, no
pos dirian, no resi dan besarnya uang. Setelah dituliskan sedemikian
rupa kemudian dibayarkan kepada yang berkepentingan menurut
golongan wp yang bersangkutan,
Wp biaya yang masuk tebusan golongan A dapat dibayarkan di se-
mua kantor pos, kantor pos tambahan dan pembantu yang bukan di-
nas wp. Apabila wp golongan A ditunjukkan untuk dibayarkan dan
pada wp itu tidak ada cetakan “Fiat susukan * atau “Fiat bayar kem-
bali”.(umpamanya oleh karena wp it disusulkan atau dikirimkan
kembali tidak dengan perantaraan perum Pos dan Giro, maka tidak
ada keberatan wp itu dibayarkan atau dibayar kembaii, asal saja ada
kepastian tentang nyata diri yang berhak.
Macam — macam Wp antara lain :
a. Golongan A besar uang Rp. 10009,- s.d Rp. 25.000,-
0. Golongan B besar uang Rp. 50000,- s.d Rp. 400.000,-
¢. Golongan C besar uang Rp. 500000,- s.d Rp. 1.000.000,-
Dan untuk pengiriman Wp ini disertai daftar pengantar modal G3
dikirimkan dalam sampul dan dikukuhkan.

Wesel pos berlangganan

Yang dimaksud Wp berlangganan adalah pembayaran — pembayaran Wp

oleh kantor pos tujuan, yang berdasarkan perjanjian yang dibuat antara pen-
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girim dan kantor pos asal, dilakukan secara teratur setiap bulan, pada tanggal

tertentu, sebesar uang yang ditetapkan oleh pengirim kepada si alamat yang

ditunjuk.

d.

b.

Permintaan untuk menjadi langganan diajukan kepada kepala kantor
pos setempat dengan mengisi dan menandatangani formulir permin-
taan model WpL I rangkap 4 dan menyerahkan kepada pengurus.

Setelah WpL ldiperiksa dan disetujui oleh pengurus permintaan pen-
yetoran uang jaminan yang sama besarnya dengan besarnya uang
yang akan dikirimkannya tiap bulan.

Kepada peminta diberikann kartui ijin untuk mengirimkan WpL model
WpL 2 yang tiap kali ia mengirimkan WpL (melakukan setoran) ha-
rus diperlihatkan. Model WpL 2 itu diisi dengan tinta / mesin tulis
dan ditanda tangani oieh pengurus dan berlaku sampai dari bulan de-
sember tahun penerbitannya, nomor model WpL 1 yang bertalian.
Untuk kartu ijin yang dikeluarkan, dibuat model WpL 13 rangkap 2
dan dikerjakan scbagai berikut :

Aslinya disimpan berdasarkan nomor urut

Tembusannya dilampirkan pada model WpL 1 yang dikirimkan ke
kantor pemeriksa.

Sctoran uang WpL harus dilakukan dimuka, antara tanggal 15 dan
tanggal 1 bulan berikutnya (umpamanya setoran untuk bulan Febru-
ari harus dilakukan tanggal 25 bulan Januari dan tanggal 1 bulan
Februari) dengan memperlihatkan kartu ijin.

Bea WpL adalah bea Wp biasa ditambah bea tetap yang tercantum
dalam buku ** Tarif — tarif pos dan girc” untuk tiap WpL setoran se-
bulan

Formulir permintaan model WpL 1 yang diterima dari petunjuk Wpl
berlangganan berdasarkan model WpL 4 yang dimaksud dan harus
atur sedemikian rupa, sehingga Wpl itu dapat diserahkan pada tiap

awal bulan,
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cl.

-

WpL tidak diantarkan akan tetapi sialamat diminta untuk datang pri-
badi ke kantor pos untuk menerimanya. Agar pada waktu menerima
WpL segera dapat mengungkapkannya sialamat ( jika belum mem-
punyai ) dianjurkan memiliki kartu tanda tangan model C7.
Lalu lintas berita (surat) :  biasa, tercatat, kilat khusus
Lalu lintas yang menangani pengiriman surat-surat dari publik
kepada yang dituju dengan membubuhkan perangko, tercatat/kilat
khusus.
Pos kilat khusus/tercatat
Diselenggarakan dengan keistimewaan dan pelayanan - pelayanan
khusus di kantor kirim dalam angkutannya di kantor tujuan dan
dalam antaranya, pos kilat diselenggarakan antara tempat-tempat ter-
tentu yang tersebut dalam Bondel Ae, bukti nama tempat ‘berbagai
keterangan mengenai pengiriman, alat angkutan, penerimaan dan lain
sebagainya.
Yang dapat diterima sebagai kiriman kilat ialah :

Kartu pos kilat, warkat pos kilat, surat kilat

R kilat

Pp kilat

Wp kilat

Biasa
Pengiriman surat dengan menggunakan perangko.

Harga perangko itu macam-macam ada yang 500, 1.000, 2.000,
10.000.

Apabila surat dikirimkan dengan menggunakan perangko 500-an

untuk daerah lokal dua hari, dan untuk daerah lain masih dalam
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satu propinsi seminggu.
Apabila surat dikirim dengan menggunakan perangko 1000-an iiu
sudah termasuk kilat biasa, kalau dikirim ke daerah lain masih
dalam satu propinsi misalnya ke Surabaya datangnya 3 hari atau
4 hari.
Apabila surat dikirim dengan menggunakan perangko 10.000-an
(ini biasanya dikirim ke luar ncegeri seperti Singapura/Malaysia)

datangnya 10 hari.

152

Lalu lintas barang (paket ) : biasa, udara, kilat, kilat khusus,

penjualan, benda-benda pos, tabanes.

Lalu lintas yang menangani pengiriman paket dari publik kepada

yang dituju.
Adapun cara-caranya adalah scbagai berikut :

a. Sctelah isi barang yang dipaketkan dibungkus sedemikian tupa,
hingga tidak mengkhawatirkan maka barang itu ditimbang pada
timbangan kasar untuk mengetahui besarnya bea pengiriman.

b. Pengiriman diberikan kartu formulir PP2 untuk diisi sebagaimana
yang bersangkutan dan didaiamnya mengenai :

- Nama pengirim

- Alamat vang dituju

- Isi paket

- Bea ongkos kirim

- Berita pengiriman tentang isi paket.

¢. Formulir itu terdiri dari dua bagian yaitu :

- Bagian kartu alamat, bagian ini dikirimkan bersama Pp
kepada yang dituju.
- Bagian bukti memposkan, bagian ini dibawa oleh pengirim

sebagai bukti tertulis.

21



d.

-

Untuk tiap Pp dengan harga tanggungan dan satu tahun tebusan
selalu diberikan resi dengan cuma-cuma.

Tiap titipan Pp (kiriman yang dikirimkan, harus disertai Adpis
model Pp 8 kalau perlu dengan mempergunakan lebih dari 1 lem-
bar) yang buat tiap kantor tujuan diberi nomor urut tahunan
tersendiri. Model Pp & untuk kiriman Ppyang diangkut dengan
pesawat terbang seluruhnya dan Pp 8 untuk kiriman Pp kilat,
diberi nomor urut tahunan tersendiri.

Jasa keagenan : penerimaan setoran pajak ,pembayaran uang pen-
siunan dan lain-lain .

Suatu jasa keagenan yang melayani publik seperti penerimaan se-
toran pajak, pembayaran uang , pensiunan dan lain-lain.

PT. Pos Indonesia (persero ) kantor pos Tanggul adalah suatu pe-
rusahaan yang bertujuan untuk mengembangkan dan mengusa-
hakan pelayanan pos dan giro dalam arti seluas-luasnya , guna
mempertinggi kelancaran hubungan-hubungan masvarakat untuk
menunjang terlaksananya pembangunan nasional.

PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Tanggul adalah suatu pe-
rusahaan yang bertujuan untuk mengembangkan dan mengusa-
hakan pelayanan pos dan giro dalam arti seluas-luasnya, guna
mempertinggi kelancaran hubungan — hubungan masyarakat un-

tuk menunjang telaksanananya pembangunan nasional.
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BAB IV

KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Kegiatan praktek kerja nyata yeng dilakukan di PT. Pos Indonesia
(persero) Kantor Pos Tanggul dimulai  dengan penyerahan surat ijin kepada
pimpinan yang berwenang, pelaksanaan Praktek Kerja Nyata di PT. Pos In-
donesia yang dilaksanakan dengan cara {erjun langsung pada perusahaan dan
seolah-olah bertindak sebagai karyawan didalam kegiatan organisasi perusa-
haan dan ikut aktif menjalankan tugas-tugas yang diserahkan sebagai
layaknya karyawan dengan kewajiban mentaati semua peraturan yang ber-

laku.

Untuk mengetahui Praktek Kerja Nyata dititikberatkan pada kegiatan
yang terutama sesual dengan laporan yang akan disusun . Namun demikian
tidak menutup kemungkinan dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini juga

melakukan kegiatan yang dikehendaki pimpinan perusahaan .
Adapun kegiatan yang dilakukan diantaranya :
4.1. Pelayanaan Tambahan , Khusus , Keagenan .

I. Pelayanaan Tambahan .

Yaitu pelayanaan yang dititipi oleh instansi lain untuk menjalankan

pekerjaan (pekerjaan titipan)
Contoh : alat komunikasi
2. Pelayanaan Khusus .

Yaitu pelayanaan yang menjuai benda-benda pos, contoh : menjual

materal, menerima wesel ,pengiiiman pos paket (darat , laut , udara ).

J

3. Pelayanaan Keagenan

Yaitu uang ketiga yang dikelolah oleh kantor pos giro pembantu

Tanggul .
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Contohnya :

a)

b)

c)

Pembayaraan pensiunaan , dalain hal pembayaraan pensiun yang per-
tama KBN akan menerbitkan cek pos dan mengirimkan aslinya
kepada pensiun yang bersangkutaan

- Buku pembayaran /KK 5.2 P

- Surat asli keputusan pensiun .

- Kartu tanda penduduk (K'TP)

Cek giro untuk mengembangkan pembayaraan secara giral atau pem-
bayaran tampa uang tunai dengan jalan memindah bukukan kepada
rekening yang satu dengan yang lain.

Syarat — syarat untuk menjadi pemegang rekening giro

- Mengisi Gir | rangkap 1

- Mengisi Gir 2 rangkap 2

- Mengist Gir 3 rangkap 3

- Mengisi Gir 4 rangkap 4

- Mengisi Gir 5 rangkap 5

Tabanas , yang dikelolah oleh kantor pos dan giro pembantu Tanggul
adalah milik Bank Tabungan Negara (BTN).

Sarana — sarana dalam tabanas :

- Form 1 Permohonan untuk menjadi penabung

- Form 3 Buku Tabanas (BUTARB)

- Form 4 untuk penabung

- Form 8 untuk pengambilan

- Register barang berharga
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Setelah mengisi kartu tersebut menanyakan pada publik apakah

paket tersebut akan dikirim iewat laut/darat atau udara .

Dibubuhkan pada reg. Ppl vang terdiri dari tiga bagian yaitu dua
l o I - 5 o

cartk nomor kecil dan satu carik nomor besar ditempelkan pada

paket pos dan carik nomor kecil ditempelkan pada kedua bagian

kartu alamat/Pp2 .
Daftar harga paket pos laut /darat dan udara sudah ditentukan .

Kemudian ditempel pada kartu alamat tersebut .
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BAB V

KESIMPULAN DAN SARAN

5.1. Kesimpulan .

Berdasarkan hasil pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada PT. Pos Indo-

nesia (persero) Kantor pos Tanggul dan realisasi yang ada maka dapat ditarik

kesimpulan sebagai berikut :

1.

(S

('8 )

0.

Di dalam pengelolahan administrasi, PT Pos Indonesia (perserc)

Kantor Pos Tanggul menganut suatu azas sentralisasi .

Bentuk sentralisasi dapat dilihat di dalam penyimpanaan wesel pos

yang telah dibayarkan semuanya dikirim ke Jember .

Tehnik pelayanaan pada Kpp merupakan suatu pengabdian jasa

,
pemberian bantuaan ataupun layanan kepada masyarakat .

Dilihat dari fungsinya disini Kpp adalah sebagai sarana komunikasi
yang kuat dan sebagai sumber informasi yang erat sekali hubun-
gannya dengan masyarakat .

Ditinjau dari keadaan sosial masyarakat , dampak yang timbul
adalah : a. Masyarakat semakin mudah untuk berhubungan

b. Melayani masyarakat tampa pamrih .

Kantor Pos Tanggul juga merupakan fungsi penjualan atau pema-
saran yang sempurna baik barang ataupun jasa yang berupa per-
angko , wesel pos . kartu pos , serta aktz-akta agraria .

Dalam dunia perdagangan orang yang membeli suatu barang atau
hasil produksi disebut konsuraen , akan tetapi dalam kantor pos
orang yang membeli barang dan jasa ataupun orang yang mengepos-

kan suratnya disebut publik .
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7. Kehadiran kantor pos pembantu Tanggul benar-benar dibutuhkan |

terbukti bahwa pembangunan semakin maju ., tertib dan teratur .

8. Pelayanan kantor pos pembantu Tanggul benar-benar telah sesuai
dengan apa yang diinginkan cleh masyarakat .

5.2. Saran-saran

Setelah melihat secara langsung kegiatan adminisirasi pada kantor pos
Tanggul sudah cukup bagus . Tetapi alangkah lebih baik lagi jika pegawai-
pegawal utamanya yang berada dibagian administrasi supaya dapat mem-
praktekkan pengetahuan dalam bidang administrasi terbaru yvang lebih
efisien . Dengan digerakkannya pendaiaman dalam bidang administrasi maka

akan terwujud /tereipta suatu tata administrasi yang
5.2, Saran-saran

Setelah melihat secara langsung kegiatan administrasi pada kantar poa
Tanggul sudah cukup bagus . Tetapi alangkah lebih baik lagi jika pegawai-
pegawai utamanya yang berada dibagian administrasi supaya dapat memprak-
tekkan pengetahuan dalam bidang administrasi terbaru yang lebih efisien .
Dengan digerakkannya pendalaman dalam bidang administrasi maka akan ter-
wujud/tercipta suatu tata adminisirasi yang lebih teratur dan rapi sehingga

kegiatan dapat berlangsung dengan baik.
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