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BAR I
PERDAHULUAN

1.1 Alasan EEmilih:_-l__l_l_J‘l_.}_[ll_l_i

oetEp perusahaan dininkan semonjalk awal mempunyai suatu tyuan Salan
salu tyuan pendinan perusahann adalah untuk mendapatikan keuntungan  Linfok
mencapai tujuan ini ciperiukan adanya perencanaan da: pelaksanaan adminstras
yang baik, untuk membantu kelancaran aktivitas aktivitas perusanaan  {auna
mendukung kelncaran aktivilas perusahaan, diperivkan adanya sekretans yang
pelaksanaannya mengarah pada bidang admenstras Untuk o sekretans juoa
dituntut untuk berfikir secara manajemen dan secara administratit.  Sekretaris
tersebut sebagal privat  secretary merupakan seorang  yang  membantu
memperancar dan mefingankan pekerjaan pimpinan Privat secretary bukan
berartt bahwa tidak mempunyal tanggungawab terhadap organas tetapl tetap
terikat pada semua peraturan mengenal status kepegawaian, hanye saig
pekernaaniya dintegrasiken kedalam tugas-tugas pekarjaan serta tangoung fawan
seorang Kepala yang menjad pimpinannya. Dan sekretans pribagi toak berarn
milik perseocrangan.

Sekretans dapat berfikir secara manajemen berarti bagaimana cararya
unutk unutk mengendadikan dan mengarahlan serta memanfaathan segala faktor
dan sumber daya manusia yang berdasarkan perencanaan dan diperiukan untuk
mencapal tujuan tertentu. Sedangkan berfikic secara administratii mengandung
maksud bagaimana cara mengatur dan menyelengarakan apa yang dikehendanki
organisasi ltu secara keseluruhan Dan menurut the Leon Gie bahwa administrasi

merupakan rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok vang
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-

dilaksanakan oleh sekelompok orang dalam kerjasama untuk mencapai tujuan

(19880,12).

Untuk menunukkan Peranan Polensi Sekretaris, maka usaha - usahs

pelyempurnaan penataan yang menunjang kelancaran kegiatan pokok tersebul

Keglatan penataan ini sebagai baglan dari kegiatan kesekrotariatan dan
wulud dari keglatan itu antara lain meliputi @ merencanakan, Menyusul, meangaiur,
memutuskan, mengurus, memimpin, membimibing, mengarahkan, mengendalikan
dan mengawasi serta masih banyak lagi yang diperlukan aleh suatu badan usaha
dalam rangka mencapai tujuannya. Semaiin berkembang dan modernnya suaty
masyarakal semakin banyak pula tujuan yang hendak dicapainya. Dan akan
semakin balk bila organisasl dan kesekretaratan merupakan sarana  untuk
melayan kebutuhan dalam mencapai tujuanmya dengan jalan lebih mengefetikan
sumber daya vang ada Keberhasilan suatu organisasi baik besar matpun kecil
Banyak ditentukan oleh kwalltas sumber daya manusia vang herperan asdif dalam

merencanakan, melaksanakan dan mengendalikan organisasi yang bersangkutan.

Berkenaan dengan  pentingnya  administrasi  kesekretariatan bagi
perusahaan untuk mencapai lujuannya | maka Laporan Praktek Karja Nyata ini
diberi judul - * PELAKSANAAN ADMINISTRAS| KESEKRETARIATAN PADA PT.
POS INDOKESIA { PERSERO ) KANTCOR POS DAN GIRO BONDOWOSO.™
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1.2 Tujuan dan Kequnaan Praktek Kerfa Nyata

1.2.9 Tujuan Praktek Kerja Nyata

4 . Untuk mengetabul dgan Memahami pelaksanaan kegiatan adminstras,

kesekretariatan pada PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos dan Giro

Bondowosao

b.  Untuk memperolah pengetahuan  praktls tentang  administras:

Kesekretariatan pada PT. Pos Indenesia dan Giro Bendowosa
1.2.2. Kegunaan Praktek Herja Nyata

8 Sebagai sarana untyk menitgkatkan ketrampilan mengenai pelaksaan

administrasi kesekretariatan
b. Menambah pengetahuan dan pengalzman kera secara latigsur

khusunya yang Bermubungan dengan administrasi kesekretariatan.

1.3 Lokasl dan Jangka Waktu Pelaksanaan Prakiek Kerja hyata
1.3.1. Jangka Waktu Praktek Herja Nyata

Waktu pelaksaan langka waliu Praktek Kerja MNyata dilaksan

akn selama
114 jam atau 20 han, mulai jam 08.00 - 1520 BBW sellap hart semmn -

Sabtu dengan waktyu istirahat di hari Senin - Kamis Jam 12.00 - 300

BBWI, sedangkan hari Sabty tidak ada har istirakat dan Priaingnya
13.00 BBWI

jAm

1.3.2. Lokasi Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Felaksaan Praktak Karja Nyata itw berlokasi di jalan jalsa Agung Supraptn

Mo 9 Bondovroso
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1.4. Rencana Kegiatan Praktek Kerja Ryata

Wit

| IR N Minggu
| HO I KEGIATAN FRAKTEK KERJA HYATA | I it i W | V| Vi
L IS £ ) I

Ldi PT Pos Indonesia {Persero) LiEed
| kanttor pos dan Giro Bondowoso 24
4 Menganal obyel Praktek Kerja Nyata

| dengan mengadakan chservas ke

I

|

1 | Perkenalan dengan Pimpman dan staf [T ‘
o

' seluruh bagian kantor W |

3 | Penerapan teon secara relevan pada
' PT. Pos Indonesia { Persein) kantor
Pog dan Giro Bondowoso .

untik dipergunakan sebagai bahan
penulisan laporan Praklek Kerja Nyata
Mengadakan Konsultasi secara _
| perlodik dalam penyusunan Laporan I | -
Praktek Kera MNyata ‘ :

4, | Mencatal data-dala yang panting ‘ i
. :

o
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BAE il
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Setiap organisai alau badan usaha past memeriukan administias:, baik
pada tingkat pimpman yang fedinggi maspun tinghal fapisan yang lerendal
Administrasi merupakan pekeraan perkantoran yang menurut pada jsinva adalah
segenap rangkaian aktifitas menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakas,
mengirim, dan menyimpan berbagai keterangan yang diperlukan dalam setiap

usaha kerjasama kelompok orang untuk mencapal tujuan tertentu (The Liang Gie,
1860, §)

Yang dapat  dikategotlkan  Administrasi  merupakan  kerjasama
keorganisasian, adakalanya terdapat kelompok crang yang ingin mencapai tujuan,
tetapl kegiatannya tidak berdasarkan atas kerjasama yang teratur, tidak dapat
disebut administrasi. Administrasi bersifat sistemnatis, sebab keseluruhan tindakan
dan akbifitas serta proses administrasi merupakan ranghaian kegiatan yang
dilaksanakan secara bertahap, berkesinamiungan, berurutan, dan tersusun dalam
satu kesaluan fungsi yang saling berhubunyan dan saling mempengarubi bagi

tercapainya tujuan.

Halekat dan arti ada yang mengariikan dalam arti yang luas dan ada yang
mengartikan dalam arti yang luas dan ada yang mengartikan dalam arti yang
sempit. Pengertian adminlstrasi datam arti yang luas yaitu segenap rangkalan
keglatan penataan terhadap pekerjaan pokok yang dilakukan oleh sel lompox

orang dalam kerjasama mencapai tujuan tertentu (J. Wajong ; 1962, 9.
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L

Pengertian administrasl dalam arti yang sempit adalah tata usaha yaho
bersifat mencatat segala sesuatu yang terjadl dalam organisasi unluk mencapa

bahan Keterangan bagi plmpinan { b Wajong @ 18962 |

2.2 Keglatan tata usaha

Administrasi dapat diarbkan tuta usaha yang mencakup sebap pengsiuran
yang rapl dan sistematis serta penentuan faktor-fakfor secara lerulis Jdengan
tujuan memperoleh pandanganyang menyeluruh serta hubungan timbal balik antara
satu fakta dengan fakta yang lainnya { Al Mufis yang mengutip pendapat

Munawardl Reksohadi prawire © 1534

Oleh karena kegiatan tata usaha merupakan keglatan pengoiahan data di
informasi yang Keluar dan masuk Keorganisast | maka Keseiurunan ranghaian
keglatan - kegatan  tersebut  terdid  atas  penerimaan pencatatal
pengklasifikasian, pengelahan, pehyimpanan,  pengetikan,  penggandaan,

pengiriman informasi dn data secara tertulis yang diperlukan oleh organisasi

Bentuk kegiatan lala usaha adalan menenma tamu, metayant telepon,
menerma dikte, menggandakan korespendensi, memyusun laporan membimbing
hawahan dalam pelaksanaan tugas administratf atau tehnis, mengola arsio,
menyederhanakan sistem atau metode Kerja, merawat alat-alat atau mesin

perlengkapan kantor, memelhara gedung dengan isi serta perlengkapannya.

Kegiatan tata usaha mempunyal tiga cirt ulama yaiu -
1. Bersifal pelayan, artinya babwa tata usaha metayan pekerjaalt - pesed |l

operatif untuk mencapal luan yang teteh ditelapkan sebelimia |
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2. Bersifal menyebar |uas keseluruhan hagian orgenisasi  arliya babwa

kegiatan tata usaha diperlukan dan berlangsung diseluruh bagian organisas)

bahkan dapat pula terjadi diiuar organisas.

3. Dilaksanakan oleh semua orang-orang sebagai pimpinan ataukah sebagal
bawahan, semuanya melaksanakan menurt tugas dan fungsinya masing-
masing.

Adapun tempat penyelenggaraan kegiaten ketatausahaan berlangsung
disebut kantor, yaitu suatu unit kerja yang terdini atas ruangan personil. peralatan
dan operasi pengolahan informasi.

Pekejaan perkantoran merupakan ot kehidupan organisas.  karepa  kantor

mempuityal fungsi

1. Sebagai alat penyambung panca indera

2. Membantu pimpinan dalam perumusan pekerjaan
Membantu pimpinan dalam menvederhanakan sistem managemen, prosecdur
dan metode Kerja

3. Membantu pimpinan dalam meiaksanakan kegiatan dalam mencapai tujuan
organisasi yang berdaya guna dan berhasil guna.

Menurut GR Terry : Tata Usaha berupa pekernaman kantor, melipuii
permyampaian keterangan secara lisan dan perbuatan warkat-warkat secara
tertulis. Menyediakan laporan - laporan sebagai cara unutk meringkeskan banyas
hal dengan cepat dam menyampaikan berbagai fakta yang mendasar yang amal

diperiukan untuk tindakan pengawasan oleh pimpinan {1 889.40)
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2.2.1 Fungsi Dari Macam-Macam Pekerfaan Kantor

1. Funsi  komunikasi berupa keglatan penyampalan  pesan  dengan
mangharapkan suatu tanggapan atas pesan yang ditenma  Siat kamunikas:
yang berupa fsan yaily wawancara konferensi, misyvawarah ketja, rapat,
reception, dan bicara melaiul telepon, Sifat Komunikas! dalam bentuk tertulis
yaiu surat, nota dinas, memo, sural kawat, telegram, toflex, Bagan oo
grafik;

2 Fungsi register berkaitan dengan segala upays pencaltalan alau pereiaman
data, apar kegiatan arganisasi dpat diilkuti secara terus mensros. Fungs:
registrasi yang penting adalah babwa hasil pencatatan atau hasil rekaman
du merupakan afat atau bukti adanya kegiatan yang berlangsung diam
organisasl, yang dikendaiikan oleh pimpinan organisasi dn dimenitor atau
dilacak dari pusat pengendalian organisasi vaitu kantor |

9. Fungsi Komputer perhubungan dergan upaya berbagai analisa  don
pengolahan data vang masih belum diclah, dipnses menjad informasi,
menjadi data yang slap pakai,

4. Fungsl informas| berhubungan dengan pemyampaian bahan-bahan yang sap
pakal disampalkan pada pucuk pimpinan organisasi melalul jalur orgamsas

yang tefah ditentukan atag ditetapkan.

2.2.2 Kegiatan Kantor
Kegiatan yang dilaksanakan dikantor pada umuminya matiputi -
1. Penanganan Surat
dimulai dari pencatatan, pengolahan, pengiiman dan pemampanannya,

maksudnya kalau surat datang dari fuar narus tahu isinya.
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2, Penerimaan Tamu
Maksudnya tata cars melayani tamu harus secara sopan, ranan dan dapat
membertkan informasi yang diperlukan oleh tamu tersebut sehi lgyga tamu it

memberikan kesan pasitif terhadap kantor yang dimaksud.

3. Pelayanan Telepaon
Telepon sebagai sarana komunikasi untuk menenma dan menyampaikan
informasi secara cepat dan tepal maka dalam hal pelayanan telepon harus
mempunyai sifat sopan, ramah-tamah dan dapal memberikan keterangan

yang memuaskan kepada pihak penelepon

4. Membuat Laporan
Dengan adanya laporan plmpinan dapat mengetahil apa yang sedang
terjad| dan mungkin dapat memperkirakan apa yang sedang terjadi

9. Korespondensi
Kegatan ini menyangiu surat-rmenyural  dimulai  dari konsep surat,
pengetikan surat dan sampal pada pengirim surat

4. Penggandaar
Adalah kegiatan memperbanyak dokurnen dalam hal i dituntut adanya
ketrampilan dalam penggunaan mesin-mesin fotocopy.

7. Penghitungan

Kegiatan i Berhubungan dehgan perencanan keglatan wyang akan
diaksanakan untuk gajl pegawai atau cperasianal kantor termasuk juga

kemungkinan berapa lama wakty untuk menyelesakan suatu pekorjaan
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8. Kegiatan ini dimufai dad member kode, menyimpan dan e
kembali bila surat itu diperlukan sehlingga kealatan ini sangat penting dasn:
kegiatan organisasi persanloran atau orgamsasi secara W waceim
dapatl meneniukan bahan letih lanjt sehingga keagiatan mi medal pertama

sampad akhir saling beckatan atau saling terkait.

2.3 Pen_gertian Kesekretaratan

Istilah " Keserretaratan " tidak dapal diiepaskan dari kala dasar "sekretaris”
Dalam membahas kesekretaristan ini dapat dijetaskan mengenal pengertian
kesekretariatan dan sekretars. Sekretaris berasal dan kata secretum yang arliys
rahasia, sehingga sekretaris adalah seorang petugas yang  diberl kepeicayaan
untuk menyimpan rahasia. Sekretaris berartl seorang atau sekelompok orang yaing
berprofesi atau berugas menyelenggarakan administras: ketatausalisan bag)
lembaga atau pimpinan atau seorang yang menjadl pusal kegiatan dalam rangks
mencapail tupuan.
Menurut s, The Liang Gie ;
“.... Selain sekretans yang berperan semata - mata sebagat seorang pembani
terdapatlah kelompok sekretaris yang mempunyal fungsi sebagal imaneer mika
sekretarls yang demikian itu lald mempunyal pegawai-pegawal bawahan, Akhirnye
para pegawal bawahan ilu dengan segenap hidang keranya laly dilembagakan
menjadi suatu satuan orgamsast Saluan orgamsast tu lazm disebut sekretanat
dan sekretariat dikepalal oleh searang sehkretans yang berfungsi sehagan maaje
ku. {1988, 25)

sehretariat berarti tempal, lembaga, badan diman jasa-jass perhaaiooan ala

office service dalam bidang kelatausahaan dan funosi - fungsi kesekretaratag
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dilaksanakan sfau lempal pelaksanaan proses ateu akbfitas yang dilakukan

sexretans dan kesekretariatan menunjukkan  aktivitasnye dan lala kerjanya

(Wursanto, 1988 B3}

Sekretalet menjadl jaolungnya organisasi, dikelola, dimonitor setiap aktivilas

guna mencapal tujuan organisasi atau lembags.

Kesekretanatan dapat ditinjau sebagal seni atau proses, iimu yang artinya @

Sebagal sent | keselretanatan berarth senl mengolah bermacam-macam
pengetahuan, terutama bidang administrasi ketatusehaan ehingga menjads
kemampuan guna melayani lembaga atau pimpinan atau vrang lain.

Sebagal proses | Kesekretariatan berarh preses melayani lembaga atau
pimpinan ataw orang fain datam rangka mencapai tujuanmya dengan efisien
Sebaga! ilmu pengetahuan | kesekretariatan hukan dmu yang berdini sepci
akan tetapi merupakan perpaduan bebergpa pengetahuan sehinggs  merngal
fmu terapan { appled scence) merupakan gabungan pengetanuan  dat
administrast ketalausahaen guna melayan pimpinan atay lembaga alaw orang
latn agar dapat mencapst tujuan dengan shsien

Sekretans merupakan satuan organisasi dimana sekretans beserta para

penbantunya melakukan rangheian keglatan penataan terhadep pekeraan posok

I

dapat dinamakan sebagar kegistan penunjang, maka  dapatlah kireiya

sekretans itu merupakan satugn organisast lain agar berjalan lancar dalam usaha

mencapal tujuan porok

2.4 Pengeritian Administrasi Kesekretariatan

Pengerian Admilsirasi Kesekretanalan menurat Worsamo adaish tengpal

lembaga, badan usaha jasa perkantoran yang mengelola atan mengatur segenagp
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Kl

rangkaian Kegialan penataan terbadap pekerjaan poxok yany dimkuken dengan
sekelompok orang datam keqasame untul mencapa) touan (15995 60

2.5 Ruang Lingkup Sekretaris

Menuwu! Frol. Dis. Mardian DA fugas sekrelans dapal thbedakan mentad

#, Tugas menejeral g mekpit
1. Memimpin sekietanat
2. Mewwanil pimpenar

b. Tugas kemunikalor | yang meiipoil
1. Penghubung antara pinpinan dengan  karyswan  dae sebaikitya  aifors

karyawan dengan pimpian
2. Penghubung lesbaga  dengan masyainaal, dam sebsliknys  antars
masyaraxal dengan fembaga

¢. Tupgas tegas operasioan vaitu lugas-tugas Yelg menyengku! pereriaan
secara langsung seperti mengetik, koresponden dan sebagainya.

Datam kegiatan sehari-hal pekerjaan sekretans dapat dibedakan -

1. Menyelenggatakan pembinaan ketatausahaan khususiya yang breheibungan
dengan surat-menyurat melputt pembuatan surat, penedmaan surat, distribus:
dan petyimpanan warkal

2. Menyelenggaraken tata hubungan yang baik yang statoya mtemal yiedu
meiakukan hubungan didalam  kantor yang harmonis  maupun htibkngan
eksternal atau komunikasi masa (publik relation 1

4. Menyelenggarakan pertemuan alau rapat-rapat

4. Menyelenggarakan hakhal yvang bersifat rahasia

8, Menyelenggarakan pengaturan dan penerimaan Lamu
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2.8 Kualilikasi Mutu Sekretaris

Disetiap perusahaan atau badan usahs atau organmsasi pasti mempuival
selretans. dan secrang sekrelars ditusul metipulyar dedikasi yang lingg g
dia bisa disebut sebagar sekietaris yang dan beckwaitas

Seorang sekretans harus hisa mitifnedang ranasia perusabaan maka SEQFE1K]
sehrelaris harus dapat dag mengetanul dan mengetahal stuast seda ralas
perusahaan. Didalam perusahaan yang peroricntas: pada profit, transaksi selia
har yang imerupakan rahasia kaotor sebdikiye dapal dsimpan dengan bai dar
rahasia ini meruparan hukim valg Hrak tertulls Salan satu langoy I jAwy
sekretaris adalah menjaga AUar hukuem yang bidak tertulis in dak Uilgne s kavea
bila ditanggar biss merusak harapan seseoranyg sekretans ik menjad seoran
sekretaris yang baik dan dinormabi dalam Kantor | tanpa berpegang pada hukum
tidak tertulis im, maka hari menjadi seseorang  sekretars yang efeklit dan
profesional tidak akan tercapai Untuk ity usanakaniah untuk menjaga hubungan
yang batk serta memperolsh Kepercayaan penuh darl pimpihan atau PErUsaiGHn
dengan memegang teguh hukum tak teruls i karena, gika prmpinan didek menaruk
kKepercayaan penuh kepacds sekretansnys, maka pekeraan sehrelans tidak akan
berguna dan akan lanya bekera sebagal seoranyg pelaksang,

Didalam kantor yang sious nampir (wiak sda wakly lugig yang fersedi
seorang yang berhasi guna selalu ditantang untuk mengauinakan wakiunve dengan
cdra yang paling efektd. Tugasnya yang sull menyebabkan dia Bukan hanya
merencanakan tugasnya sendifl melainkan Juga harus merencanakan lugasmya
pimplnan, akibatnya dia harus mengkooldinast sebatk-baiknya mana yahg harus

mendapat prioritas terlebih dahuly dan mana vang harus dikerakan beriktova
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vang terpenting pekeraan hards veralan lancar Hal ol lehih audish dikatak:
daripada  dilakukan  Diasanys ganguan  pekerjfaan  ubin fionya,  betapapun
bijaksananya pekeraan pimpinan sekal wakby i@ akan membulubkan  bamean
sekretarls secara mendadak Walaupun demikian harus diountut telap trersikap
tenang dan percaya dint harena dalam leadaan panik Seorang sokiefans aban
mudah putus asa, tak dapal mengueasal <in dan aklicya memendam kemarana

Walaupin demikian sekretaris memang  dituntut sebagal seorang  yino
memilikt semua kebaikan Lelapl barus dsadan bahwa  tdak SUCTARGRUN s
bekera dalam keadast kacau Make sekraipny narys menjad Seorang pereacans

yang baik uniuk bisa bewerja dengan lebih efektif

2.7 Etlket dan Syarat -syarat Sekretaris yang ldeal

Karena luasnya |ugas seorang sekretars dam memerlukan kreativitas Y]
tinggl terdapat persyaratan yang harus dipenut, YANG Meipi:
a. byarat-syarat sekretans yany |deal
Memiliki morat kecakapan pribadi mental yang ti g, serta pengelahuan yang
iwas, terampil dan skap administratil  Oemikian Jutia  hendakinya  mereha
menguasai ;
1. Pengetahuan
- Agaima atau moral
- P4 atau Pancasila atau Undang-Undang Dasar 1945 atau Ideolog Negara
- Bahasa ( Ingaris, Indonesa . Jepang )
- Etiket sekretaris dan etikel umum
2. Pengetahuan pokok

- Pengetanuan administrasi, khusus admilstras: perkantaran,
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- Kesewretariatan termasuk menvusun acara, agenda kera rapal-rapar,
MC, protokol, memryusun laporan, notulen. risalah, kahsep, dan lain-lain,
- Komunikasi, baik Publik Relation maupun Human Relstion -
- Administrasi keuangan termasuk anggaran |
- Administrasi perbengkelan dan pergudangan ;
- Organisas:;
- Manajermen.
3. Pengetahuan lapangan

Pengetahuan dimana sekretaris mengabd arah Pendidikan sekretans

. Pengetahuan tambahan

. Memiliki kepribadian yang menarik |

4

5

6. Memiliki kematangan emosi

7. Lincah, trampil dan penuh inisiatif.
B

. Berwatak mengabdl, setia dan mudah beradaptasi menyesuaikan dengan

lirgkungan.
8. Memiliki kelengkapan jasmani
. Etiket Sekretaris.
Etiket disini diartikan sebagal perangkap nilal dan norma berupa cara sikap
yang balk dalam pergaulan adtar manusia yang beradap Hal ini dapat diartikan
sehagai tata krama dan sopan santun dalam pergautan Etiket juga merupararn
sikap saling menghormati, budl bahasa yang balk guna menjamin keselarasan
dan keserasian herjasame untuk meningkatkan efisiensi dan aktivitas kerja
Dalam hubungannya dengan etiket kenja ini, para sekretaris ditarang untuk

1. Membacorkan rahasia perusahaan dengan sengaja maupun tidas segaja.
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2. Keramah tamahan yang berlrbih, menegur da sekedar basa - basi biis
kKebetulan bertemu | tidak khusus mencarl teman untuk mengobrol

3. Membern kritik terhadap bawahan didepan karyawan lain

4_ Memakeai tetepoen kantor entuk urusan pribadi, kecuali beda bertemu

9. Sering menarima tamu

5. Membentuk KLE [goioagan) yang secara sedar membelakangl rekan-rekan
baru, artinya seqolongan yang membela kepentingan mereka sendirl.

I Tempat kerja seialy dimanfaatkan untus berpacaran dan bercengkerama,

d. Bersikap menjilat keatas mendepak kebawan,

8.  Selalu menunda - nunda pekedaan yailg seharusnya dapal segera
diselesalkan

10. Bersikap acuh tak acuh terhadap publik.

11, Menggunakan ruangan kantor yang bukan millk anda untuk keperiuan pribad
dengan tidak ininta ijin terlebih dahulu

12, Melahukan hal-hal yang Ldak leemasuk lugas kantor  sepeiti mensi fena-
teki silang, menulis sural peibadi, el emu nehagian fain lalpra drusn, maka

di meja Kedja, dan inemperbakl make up di meja kena
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BAB il
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1. Sefarah Singkal Berdirnya PV, Pos Indonesia { Perserc ) Kantor

Pos dan Giro Bondowoso 63200.

Perusahaan Umum Pos dan Giro di indonesia dinntis olen Gubemur Jendsral
G, W, BARON VAN IMHOFF ai Jakarta dengan tujian untuk memamin keamae)
pengiriman surat-surat perduduk di jaman VOO Perposan jatuh ke Kompen pacda
tahun 1785, Tahun 1864 Dinas Perposan berbentuk jawatan di bawal Direciu
Production Incevice Wagojzen.

Tahun 1876 dalam stadblaad Mo. 4 Perum Telepen dan Telegrap tergabung
dalam Dinas Perposan, karena termasuk satu lawatan vang bersifal [asa
Sehingge pada tahun B84 Dinas Perposan lelegrap yang ditstapkan dalam
stadblaad No. 52 tahun 1884 Sejak tu dalam perhubungan Pos dan Giro
mengaiami perubahan-perubahan diantaranya -

1. Tahun 1808 Jawatan Perum Telepon dan Telegrap dikuasakan dalam kalu lintas
dan pengairan yang diatur pada stadblaad Mo 285 tahun 1906 Untuk
pengawasan keuanganiya dilakukan sesual dengan peraturan 10W {cische
Compbilited Wet)

2 Tahun 1930 semua perubahan-penibanan yang mampu mermelayal  send
ditetapkan sebagal perubahan |BW (Indenesiache Bedriven Wet)

3. Tahun 1931 karena adanya krisis ekonomi pengawasan Keuangan yang semuls
diatur dengan ICW diganti dengaa kelentuan yang diatur dalam 1B sesual

dengan stadblaad No. 524 tahun 1931
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Tahun 1980 Perum Telepon dan Telegrap berubah  statustva menjadi

Perusahaan Negara, distur dalam UL Mo, 15/PRP/13560

- Tahun 19617 Kantor Pusal Postel yanyg semula berkedudukan di jakaria

dipisahkan di Bandung

- Tahun 1965 PN POSTEL diplsaikkan menjadi dua

1. PN Pos dan Gire datur dengan PP NG, 289 Lahdah 1965
2. PN Teleromunikasi aiatus dengan PP Mo 30 tahun 1965
Tahun 1967 Instruksi Presiden No. 17 labhun 1987 yang membedakan stalus

pPErusd#naan yang ada pada wahkiu ity yallu peran, Perum dan Persaroal.

. Tahun 1978 sesual dengan PP No 9 lahun 1978 PN Pos dan Gira beiubab

menjadi Perusahaan Umum Pos dan Giro,

. Tahun 1984 berdasarkan PP No. 24 tahun 1984 diadakan penyempuriEan

Perum Pos dan Giro

16 Tahun 1955 Perum Pos dan Giro berubah statusnya menjadi persero yadu P T

POS INDONESIA (FERSERO) yang secara yuridis tertuang dalam PP ND 5
tahun 19856 tangga! 27 Februan 1885 Sedangkan secara operasienal persero
arganisasi Inl baru mulal tanggal 20 Juni 19585

Sedangkan P.T. Pos Indonesia (Persero) Kentor Pos Bondowosa ini didirikan

dengan tujuan sebagai pelayanan masyarakat dalam beberapa bidang .

1. Lall lintas berita © biasa, tercatat, kilat, kilat khusus
2. Lalu lintas uang wesel pos © biasa kilat, kilat khusus, cekpos wisata.
3. Lalu lintas barang (paket) @ biasa, udara, kilat, kilat Khusus
4. Jasa Keagenan
a Penjualan benda-penda FPos

b. Tabanas
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¢. Penerimaan Selaran Fajak

d. Penjualan kantor Pos Wisata

e. Pembayaran uang pensiun

f. Pelayanan Pendaftaran dan Penjuatan modul UT
g. Penjualan akta agraria

h. Penyeienggaran wesel dan lain-iain.

P.T Pos Indonesia {Persero) Kantor Pos Bondowoso mempuityar 10 kaator
Pos pembantu yang wilayah Kerfanya melipull Kabupaten Bondowoso  yaitu
sebagal berikut

1. Prajekan
 Wonosari

. CETmMe

= T

. Sukosarn

o

. Tamanan
. Pujsr
Tengoarang

. Wassan

o o~ 3

. Grujtikan

10, Winingi

4.2, Struktur Organisasi

Organisasi adalah suatu bentuk kerjasama antars dua atau lebih itk
mencapar tujuan terlentu dimana ada kelompok orang yang disebul sepagal atasan

dan kefompok lain yang disebut bawahan
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Dalam mencapai tujpannya dengan penun, diperiukan sualu struktur organisas
yang baik  selingga akan tercipta suatu keharmonisan, dimana kepulusan pribadi
dan galongan dapat terwujid sehingga dapal mendorang tercapainya kerjpsamaea
dan menumbubhan kesadaran pribadi untuk menalankan tugas dengan sukarela,

Stuktur arganisasi adalah susunan yang menggambarkan beroagal hal dalam
orgenisasl, yang antara lzir meliputl jrjang  jabatan iejang  kepahgaklan,
pembagian tugas, jalur pertanggunglawaban, gars komando dan jalur koordngsi.
Struktur organisasi Gans ¢ e ), struktur organisesl Fungsionai, strukdur
organisast Gans dan Staft dan struktur organsas: funosional dan staff

Agar lebih mudah dalam mencapai tujuan, diperlukan suatu struktur arganisasi
yang baik, sehingga akan tercipta suaty keharmoiisan, dimana Keputusan priba
dan golangan dapat lerwujud sehingga dapat menderong tercapaiya Kerjasame
dan menurmbuhkan kesadaran pribadi untuk mesjalankan tugas dengan sukarela,

Bentuk Orgadisasi PT Pos Indonesia { Persere | Kantor Pos dan Gio
Hondowoso apabila dilihat dan struktur mengunakan strukdur organisast Gans ( hol
i Untuk garis atau line merupakan struklur organisas yanrg sederhana, dimana
seliap pegawal dan PT. Pos Indonesta { Persero ) menenima penintah dan petunjus
langsung dari satu pimpinan serta bertanggung jawab penub hanya kepada satu
pimpinan tersebut. Hal inl dapat dilihat dari setiap bagian - bagian yang ada, juga
dalam organisasi ini kepala bagian tidak dapat menegur langsung  pegawesi d
baglan lain kecuah atasanmya lanasung Untuk lebih jelasiya struktur organisas:

PT. Pos Indonesia ( Persero ) Kantor Pos dan (iro Bondowoso dapat dilthat pada

gambar berikut in
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Keterangan gampar

1. TW Upreg Tats Usaha | Urusan Pegawai

2. Urperal | Gad - Urusan Peralatan / Cadangan

3. Ps Lok Pengawasan Loret

4. Gir, Tab, Bprn, R - (ire. Tabungan, Benda Pos dan materal,  Registed

& Pp, Wp, Skh/ Takesra Paket Pos, Wesel Pos, Surat Kilal Khusts /

labungan Keluarga Sejahtera

6. Fill, PBB, Pens - Filateli, Pajak Bumi dan Bangunan, Fensun

7. PKD Pos Keliing Desa

8. PKPP ' Pengawas kantor Pos Pembaniu

9, PbPKPP Fembantu Fengawasan Kantor Pos Pembaniu
10, KTA Pos Ketua Pos

11. PbPsbLoxg  Peimbanty Pengawas Lokel

12, Ant Antaian

13 Ant Tpd Anlaran Terpadu

PRJ : Prajekan, Wl = Woaosarn, Cem & Cefime SKS | Sukosar
TN - Tamanan, PJE - Pujer, TGRG @ Tangerang, MAE ° Maesan
GRJ @ Grujukan, YWRG | Wringin
Adapun tugas dan tanggung jawab darl masing-masing bagian dalam strusiur
organisasi tersebut adaiah
i Kepala Kantor.
5. Memegang pimpinan kantor, bertangyung jawab ke dalam dan keluar

h Melaksanakan fungis mangemesn  yai Planmng, Crganemg,  Stefieg,

Directing dan Controling { Perpos Giro Ho 2807 87 dan Moo Ji9/U).
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c. Menerima petunjuk dan perintah atasan | Kawilos, kantor Pusat ) Hel i
pelaksanaanaya dapat diteruskan kepada petugas pelaksanaan yang tings st
iebih rendah sesual fungsinya

d. Memecahkan segala perscalan yang timbul dalam kedinasan dan pon
kedinasan yang katannya sangat erat dengan perscalan dmas

e Menenma saran - saran dar bawahan untuk penyempumaan tugas
pekerjaannya.

f. Membina pegawai ruang lingkup kewenangannya kearah penyempormaan
tugas dan tangguig javeah,

1. Memegang agenda rahasia dan semua pokok persoalan

f.  Memperhatikan  kesejahteraan  dan  kesehatan  karyawsan  termasuk
weluarganya sesual dengan peraturan yang berfaku

. Dalam melaksanakan segala tugas dan pekerfjaaniya bertangoung jawab
kepada atasan.

kepala Urusan Pegawal ! Tata Usaha { Upreg/ TU )

a. Bertanggung jawab atas kelancaran urusan pegawai

b. Menytapkan dan menginim Kug 7 Kug & Kug 10 Pensinan kepada Kdpos
dan Kantor pusaf

¢ Mengatur laporan - laporan setiap buian

d. Membual daftar tuniangan operasional dan membayariya,

g. Metaksanakan lugas sesval dengan perintah Kkp

I Urusan Pegawal dalam melaksanakan tugas beitangauag sawan pada Kk

g Memperhitungkan Ppii pegawal dan menyetorkan kepada KPP Jembur
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3. Kepala Urusan Peraiatan

|

Secara umum bertanggung jawab atas peodidan barang - barang atas

pendinan barang - barang atau alat - alal yang dibutubkan kantor

b. Mengajukan perminlaan persedaan haang - barang Keperiuan Kaitor sesua

jadwal yang ditetaphan dan de Insidentil

- Menyimpan persediaan barang alae perlengkapan yang menjad tangguing

jawabiya

- Menyelesaiman administias yang berkailan dengan tanggung jawabnya,

. Bertanggung jawan atas penggunaan sepeda motor dinas, dag mobil dinas

termasik admimstrasiya Dalam hal e perls keordinasi dengan kaolor Eos
Menyimpan reqister - register yang berharga yang telph dipetgunakan alan

telah penuh

- Memusnahkan arsip yang tidak berguna fagl sesum dengan peraturan yang

herlaiu

. Membuat laporan bulanan pemakaan dana - dana pemeliharaan kendaraan

bermotor, pemeilharaan gedung dan sebagainya
Urusan Peralatan dan melaksanakan tugas dan bedangguna jawab kepsada

Kkp atau atasannya.

. Kepala Pengawas Loket ( Ps Loket )

a. Bertanggung jawab alas semua lugas dalam ruang lingkup pengawisan

sasual dengan peraturan yvang bertaky,
gan | )

b. Melaksanakan pengawasan dan tugas yang dibertkan kepada ®hkp.

¢. Membina bawahan ke arah Kelancaran tugas pekerjaan.

d. Mengawasi loker Bpm/R, ioket kilat kbusus/PPICT/ surat dinas/ loket W

Tabungan ! Giro.
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& Awal dinas meayeraitkan cegisien pada loRet-lolel deag aghir dionas el imEn
kembali dnegan ouku seral dan penyimpacaniv

. Mengawasi kebenaran setojan-setoran ahanas, Weseipos, Giro Fus, PR,
menurat kefentuan yang Ieiah diietapkan, mebngawast panjac Tabaeas
Weseipos.

g. Mengawasi kebenaran - hebenaran Tabanas, Weselpos Cek Pos dan bes
AR

h. Menyerahkan register berharga yang penuh hebagian arsip

L Menerima kantong giro dan ketua pos kemudian memtakanya ey
mencocokkan Gir 15 dengan menyerahian naskah - paskal heraa
pengantar denga buky seral

J. Meneruma cek pos dar ketua tata dsaba nembukukaniya i WiH el
dan menyerahnen cek keprda para pengantar dan menandatangan pada
81 dan meneruskan Kepada Pkpp apabita kpp

K. Menerima wesel pos yang akan dinm dengan persyaratarn pretun)ui ding s
besar uang dengan angka dan huruf, bea kieim, cap tangggal, cap nomnos
kantor, nomor resi dan tanda tangan pengawals toket yang bersangkutan

I Mencocokkan tanda tangan penabung pada peron V dan K- pade wakty
seliap pengambitan tabanas

m. Memeriksa buku neraca loket gire dan lokel tabanas

. Memeriksa weselpos yaig telah dibayarkan

o. Menandatangani C3 unluk Wp gol ¢ dan mengrimkannya dalam sampul VWp
terdaftar untuk dikirim ke Fantor tujuan.

p. Memerksan buku permintaan Bpm dan mencocokkan seloran dena

setoran yang disetorkan kepada kasir dan memeriksa Gos
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q. Memenksa buku neraca loket giro, loket tabanas.

r. Memeriksa dan menandatangan Porm 1 dan K-1 bagi penabung haru,
memenksa Porm VWV dan Porm VI dengan adanya penabung dan
pembayaran kembali.

5. Memeriksa kebenaran dan pengisian Gir 5 dan mencocokkan DEanya serta
mencocokkan penjualan reg 8 dengan hasid penualan Gir 7 dan Gir /R

t. Memerksa cek Pos yang dibayarkan, keasian cek, masa jatub tempao, tanda
tangan yang berhak, nyata diff serda parat petugas ioket pembayarag gaiis
silang  menyudit sedta  cocok dengen WIS dan Gir 15 nya  dengan
mencocakkan Gir 10 yang bertatian.

u. Membukukae dan mengirimkan reg pp-15 Fp-16 dan Pp-i6a untuk dikifimbeen
ke K. Ketpos, membuat laporan bulanan bea giro ke Kawiipas Surabaya

v. Menjamin cukup lersedianya perlengkapan dibagianmy

w. Memeriksa kas keell | panjar ).

X. Dalam melaksanakan tugasnya hertanggung jawab pada Kepsla Kanptor.

1. Bendaharawsan

8. Bertanggung jswab alas pengawasan keuangan dan Bpm, yaity menerima
memnyapkakn dan mengeluarkan sesum yang beriaku

B, Mefaicsanakan fungsi manajemen yaili Flaning  Orgarising, Slafiing,
Directing dan Controling | Perpos Giso No 2901867 dan Mo F1GTI

C. Melaksapakan rugas sesua) dengan petunjuk Kip

d Memeriksa panjar kedja dan kasir

e. Memenuhi permintaan Bpm dari loket Bpm dan Khp dengsn mengawas

setoran,

f. Mengerjakan rekening koran Bpm dan buku-biku pempaitunya
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a. Mengerjakan buku kas C dan buki - buke pembantunya,

h. Membuat C4, C5 dan  Sa apabila terdapat mutas keuannan

i. Menandatangani penerimaan pada C2 a, Cld4, C2 b, Cda, © 4b, 5 dan 8
yang diterima bersama barang dan segera mengembaiikan | lembar kepads
Bem-3 Bd sebagai tanda penerimaan

. Tiap akhir masa jabatan membual penulupan untuk register, memerkss
kebenaran { mencocokkan regster yang berlaman ) dan mesandataios
laporan mingguan Tabanas setelan diperiksa di pengawasan loket

k. Menandatangani Gir 7, Gi 10, W 3 dan Gir 7a.

I. Tiap tanggal 16 s/d 20 memeriksa dan menandalanganl naskan - naskah
pensiun KPN dan daerah, serta menghitung prows potongan pensiun dan
BRI

m. Memeriksa ulang neraca harian loket - loket yang telah diperiksa oleh
petiugas loket,

n. Menerima setoran dan kasir

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

p. membuat konsep C1 termasuk lampiran - lampiran dan pos D yang
diperlukan untuk G1.

q. Membuat faporan saldi kas tiap akhir dinas jumat takwin kepada [TU
Kugpos, tembusannya kepada veripos dan Kdpos || surabaya, yang disertai
akhir bulan neraca BRI dan saldo bilyet BRI 15946

r. Tiap akhir bultan mencacokian sisa Bpm dengan buku C15 dan Ci6.

s. Memerksa dan menandatangani pertanggungan dan permintaan Bpm dengan

GZa, G2b, G4 dan G5 serta triwulan yang dibuat pembantu bendahara
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t. Tahap akhir tahunan membuat tutupan akiir tahun.

U, Pekerjaan - pekerjaan tutup wulan/triwulan paling lambat & han setelah futup
bulan ftriwulan dan taliunan sudah dikiim Dalam melaksananan lugas dan
tanggung jawab hepada Kepala Kantor

Fengawasan Kantor Pembantu (PRPP)

a. Memerksa N2 dan mencocokkan dengan naswah yang dilenima  dari
Kpth/pkkdphkd

b. Mengerjakan naskah N2 yang diterima kemudian menyerahkan kepada
pengawasan lorkel dengan buku serai ( W3, We Porm ¥, Porm VIil)

. Memenksa buku perhitunaan kppdhptt yang dikerjakan oieh pembanti phin

d. Mengerjakan buku rekening koran pensiun

. Mengawasi, mengirimkan Bpm dan | egister berharga KppdKpto

f. Koordinasi dengan Bendabarawan viluk yang menyangkut KppdKeth

g. Membual konsep surat menyurat yang menyangkut Kppdptb,

h. Koordinasi deigan bendaharawan untuk mengiimkan lambahan panjar =
Kpp'rpth yang membayar cek gajifpesiun,

i Menginmkan CHCS kepada para pengurus Kpp/Kpth sesusr dengan jacdwal
yang ditentukan atau direncanakan

|- Mengadministrasiian WilkpnKpto

Ketua Pos KTA Pos)

A, Membuat lapoan Haran

b. Membuat neraca harian R/PP, telegram dan huku pembantunya

. Mengawas| pembukuan penutupan pos kinm terima dan ke Spp Irthpp se
KPRE.
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d. Mengawasi antara sural pos/paket ( dengan sural ul N-20) pemeriksan
dijalen antar atau pemeriksaan tas pengantar

e. Mengawasi cap register tangoal dan penyimpanan cap tanagal selefah aki
dinas.

f. Awal dinas menyeralikan cap tanggal dan pada akhir dinas menernma kembali
dengain Ouky serah.

g Menggawasi dan mengaiw pengosongan bis sural

h. Meayerabkan kantong berisi Kpp kepada Phpp dat menyershkan precs
Kepara Kasit dengan buku sech

| Menyerahkan kantong o yang diterims sepada pengawas |onel ey
Bk serah.

| Menyerahkan weseipos yang ditenmea unlik dibayarkan di Kpp repada Slp
defgan bukl serah

K. Membukukan pada register WS Wi dol B/C dan diterima unfus dibayarkan
kepada sl alamat

. Pembantu Pengawas Loket (Ph Ps Lok |

8. Menyiapkan W3V dan Wa1-RI, mengerjakan dan mengiimkan kepada &
Wespos

b Aenyiapkan' mengerjakan G3 dan sampul untuk menginmian Wp yang
dikirirm.

¢ Sewahiv-wakiu membantu pekenaan - pekenaan iokel misa! Ppm, Tabanas
dan Pp.

d. Melayani tabungan sekolah dan menyelesakan penabungiys

e. Mencatal pada buku pengawasan pemakaian register dan kaniong siural pos

yang akan dipergunakan penginman pos
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f. Menyoartir surat kilat, surat kilal khusus, telegram menand alan antac dan
menyerahkan kepada pengantar

4. Menyortic Wp yang ditenma dan menyerahnean kepadas pengantar

h. Mengosongkan bis surat

I. membanty ketua pos membuat N-30 ( Pengawas antaran)

| Mengawasi kebersihan kantor

K. Mengerjakan skh yang akan dikicim

9. Pengantar | Antaran )

a. Terima R dan K-13 dart purie untuk kantor

b. Menerima Wp/Skhv'telegram dan surat kital dan mander untuk disntar

c. Memyortir surat pos yang diantar menurit alamatiya.

d. Menyerahkan K6, K-3 yang R-nya tetah diserahkan peda alamat vang i
dan sisa R kepada Kls pos dengan bukli serah terima

g Membersihkan kantor dan halaman serla mengesongkan bis surat sesus

dengan jadwal

3.3 Personalla P. T Pos Indonesia (Perserc) Kantor Pos dan Giro Bondowoso

68200,

3.3.1 Jumiah dan Kiasitikasi Pegawal

Kantor Pos dan Giro Boadowose sampal saat il mempuaoyal 23 orang
pegawal Dalam pengadaan pegawai semya diangkal oleh P Pos Indoresia
Pusal yang berada of Bandung., Sedangkan lathan kerja ( Pendidikan
dilaksanakan ch Kentor Wilayah Usala Pos dan Ciro 1| Banwal-Pos 11 Sarabayva

Dalam PT. Pos Indonesa disamping terdapal pegawai yang medaly pendaiha
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Juga terdapat pegawal vang tdak melalu pendidikan . Uniuk ity peril adanyis
pengklasdikasian pegawai.
Fengilasifikasian pegawal pada PT Pos Indonesia | Persern ) Rantor Pos
Bondowoso tersebut adalah sebagai berikul -
| Pegawai yang diangkat metal pPEndiciikan o wilavah Kawilpoes 11 Surabayva
sebanyak 19 arang yang tecdin dar ¢
a Kepala Kantor Pos dan Giro Bondowosao dijabat oleh 1 arang
b. Bagian Tata Usaha dijphat olel 1 orang
c. Bagan Urusan Peraiatan | Lirpel ) djaoat nlen 1 arang
d. Sub Bagian Bendanara dijabiat olen 1 orag
- fetua Bagian Bendaharan dijabal oleh 1 orang
- kasir dijabat oleh | orang
- Baglan Akuntansi dijghat oleh | orang
€. Sub Bagian Luket dijabat oleh 5 arang | yaitu
- Pengawas Loket dijabat oleh | orang
- Peinbantu Pengawas |oket dijabat oleh 1 orang
- Pengawas Loket | giabat oleh 1 Grang
- Pengawas Loke! || diapat oleh 1 Orang
- Pengawas Loket |Ii dijabat oleh 1 orang
f. Sub Bagian Kpp { Kantar Pos Pembantu ) dijabat oleh 3 orang | yaitu:
- Phpp dijabat vleh | orang
- Pembantu Pkpp dijabat oleh 1 arang
- Pos Keliling Kota meneraphan sopir dijzhal cleth | orang

- Pengawas Loket |1i dijabat uleh 1 orang
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4. Kita pos ajjabal oleh 2 orang vaitu Kiapos § dan rdapos il yana dibaniy ol
staf - stafiwa, vaitu -
- Purie dijabat vleh 2 orang
- Mandor dijahat vlen 1 arang
2. Pegawar yang diangket tanpa melali pendidkan di Kawiipos | Surabaya o
Pegawai Nen Pendidikan } sebanyak 3 orang pegavwal
Pengklasifikasian Pegawai P1 Pos indonesia | parsern ). Kantor Pos Rondowoso
beserta jumiah terdapat dalam tabel berikut -
Tabel 1
Kiasitlkasl Pegawai Pada PT Pos indonesia (Persero)

Kantor Pos dan Gire Bondowo=zo 68200

| N0 | = Jenis Tugas/ Jabatan Jumiah Pegawa
1 Repala Kanlor | Cirang
2. | Kepaia Tata Usaha 1 Orang
3. | Urusan Peralatan 1 Crang
4, | Bendahara | 1 Crang
5. | Kasir 5 1 Grang
o, | Akuntansi 1 Orang

| 7. | Pengawas Loket 1 Orang
€. | Pembantu Pengawas Loket 1 Crang
8. | Pengawas Loket | ! Chiang
10. | Pengawas Loket | ! Orang
11. | Pengawas Loket || 1 Orang
12, | Pengawas Kantor Pos Pembantu I Orang
13. | Pembantu Pengawas Kantor Pos Pernbantu I Orang
14. | Pos Keliling Desa dan Saplr | Orang
18. | Ketua Pos 2 Orang
16, | Purie 2 Orang
17, | Tiier { Mandaor 1 Orang
18. | Antaran N ol > Orang

| | dumiah =4 Sirang

Sumber data ; PT Pes Indonesia | Persers) Kanlor Pos Bondosose 62200
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3.3.2 Jam Kerja
Jam Kerja yanyg berlaku di Pl Pos Indonesia (Persera) Kantor Pos

Bondowoso adalah

a. Harl Senin sid Kamis “07.30-16.00
b. Harl Jumat NS A 14530
c. Hari Sabtuy P OF A0 1230

3.4 Kegiatan Pokok PT Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Bondowoso
68200

Penyelenggaraan dinas Pos dan giro melipati pEkefaan - pekerfaan mensrima,
menginm dan menyeratkan tiga hal pokok, yaity
1. Berta : Surat Pos
2. Uang - Wesel Pos, Gire dan Cekpos
3. Barang . Paket Pos

Kecuali ketiga hal pokok tersebut, berdasarkan perseiujuan lersendin, PT Pos
Indonesia (Persero) diserahl pekeraan lain misaliya pekerjaan kas negara,
penyelenggaraan Tabanas, Penerimaan wran televist radio dan penjualan akia
agraria. Ruang lngkup pekerjaan yang harus dilaksanakan PT  Pos Indenesia
(Persero) termasuk pelayvanan terhadap Mmasyaraxal dan negara. Produk yang
harus dihasilkan adalah jssa

FT Pos Indonesta (Persero) Kantor Pos PBondowoso  adaiah  sebuah
perusahaan yang bertuuan uniuk mengembangkan dan menyusahakan pelayanan
pos dan giro, pos dalam arft yang seluas Wasiya guena mempettingg: helancaran
hubungan masyarakat untuk menunjang terlaksananya pembangunan nasional.

Bentule keglatan memberisar pelayanan pos dan girc pos, badk untuk Bobongean
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dalam negeri dan sebagar pemerksa atas laporan - leporan dar Kantar Eoqs
Pembantu.
PT Fos Indonesia {Fersero) Kantor Pos Bondowose melaksanakan kergialal -
kegiatan pelayanan Pos sebagal berikut -
1. Lalu Lintas Rerita
a. Biasa
- Surat blasa dan kilat
- Penyebaran surat tanpa alamat
- Kiriman balasan
- Kartu Pos
- Warkat Pos
- Barang Cetakan
- Braile
b. Peka Waktu
- Surat Kilat Khusus {SKH)
- FPos cepal antar kota terbalas {Pos Patas)
- Pos cepat antaran Kota (Pos Canta)
- Surat elektranik ( Ratron)
- Express Mail Service (EMC)
2. Lalu Lintas Barang
a. Paket Pos biasa (darat/Udara PPUD)
b. Paket Pos udara {domestiki Internasional;
c. Paket Kilat Khusus (PEH)

. Pos cepat antar Kota terbatas

ik

. EXpress Mail Service
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b Lalu Lintas Uang

8. Weselpos Biasa

b. Weselpos Kilaz

€. Weseipos kilat Khusgs

d. Weselpas elekironik

e. Weselpos berlangganan

f. Giroo dan Cek Pos

4. Cek Pos Wisata

. Jasa Keagenan

a. Penjualan Benda materal (dari Dinen Pajak;

b. Tahanas BTN (dan BTN,

c. Penjualan aite Agraria { dari BTN )

d. Penjualan beada UT { dari Universitas Terbuka ]

e. Permbayaran Pensiunai | darl PT Taspen dan PT Asbari )

f. Penyaluran Kredit Pensiun dan potongan clcilan lunasan kredit tersebit { Bank
atau lembaga Pemberi Kredit |

g. Pembayaran gaji PNS

h. Pembavaran gaji Gokter di tempat terpencil | dokter PTT dan Depkes atau
BMI }

|, Pemungutan iuran TWRI

| Penerimaan setoran Pajak

K. Pemungutan Pajak Radio

I. Dinas rekening Koran Dati ||
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3.5 Keaiatan Bagian Keselretaraisn

Sesual dengan ol yang tercanium, pelaksanaan Pragles oeia Ryala
mengambil bagian kesekrslanalag Uikl instans yang menad ek Piahkioh
Ker@ Myatin, higian aesesietanalan meiapiakan bagian darl Fala UsabhalSumbe)
Daya Manusic dan tidam e mencastp  peneia Lelepan,  itasabish Yany
berhubungan dengaon [elepon, masataly yang beruinnaa dengai sl Ab-IBiy L
serta hal-hal vang berhubuigae dengan Kearsioail  Adafiii sehagian penjelasl
dari masthg-masing bidang iiu adaizh sebagan ekl
a. Penenma Tam

Pads nstans! yaog inesfadi ubyek Praklek rfieua Myata balwwa lamu dapat
dibedakan menjadl
1. Tamu Binas

Seliap lamu yang akan vertemn dendai plinman yany Ererf Dibentgan ek o
masaialt dings, tamu yang bersangeutae sebelumiya Narus meaesiul Dagian 19ia
Usaha yang sebelumiya mengist DUkL tamu terletwiv daiiuy, Tetaq padiag 1#19
Usaha dapal mensngan masalan tarmu tersebul, maka pihas tamu laak usal
menemui pimpinan, Jadl cukup menemu bagian Tata Usaha saja.

1. Tamu dinas yang akan betemu dengan pimpinan

2 Tamu menemul bagian Tata Usaha stau Sunmber aaya Manusie dan meandges

btk Taml

3 Tata Usaba menghubungl pimpingn, tetapt jilka sudah dapal diztasi olen

haglan taty Usaha tarmu tidais periu menemi pimpinan.
2. Tamu Non Dnas
Untuk lamu non dings harus mengist buko tamu, Tamu non dings inl mesaliys

teman pimpinan, Keluarga Karyswan,
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b. Penermaan Telepon

Lengan adanya telnelog yang cangai maka sistem irtormasi yang ada saat o

dapat menggunakan faximite telepon, lelegram dan in-lainnva. Datai st
4 £ ¥

yang menjadi obyeh Praklek Kergs MNyala alat Komonkas) wanyg Letah digeiehag

adalah telepon seiain oran Uik I agar para kacyswan dapal melaaialon tole

cara faien penerinmani Leleion Adlaprin bisk-hal yang peris dipssnstkan dagin

PENSTIN A beippun adind penerimaan elepon acalan sebaoan bkl

i

4.

SRS iendandgnil beleoon vang sedeig becdenng

Blerntiarkan telepon yaoy sedang beraenng terdal Bing akan menyeli i
bmbuliya  prasangka yang mecam-macan dan pihak peoclepol,  Kaie
Frasangka Fosibil tak masalal Namun sebaoian besar prafgangke adaiah
negabil. Prasangka tersebul  penn  diantisipas dengah cara  SeQers
mengangkat telepen vang sedang berbunyl Seisin deringa fefepon  akar
mengaanggu konsentrast kerja

Caiinakan sapann yaitg khas dan lemog

Papelepon akan merasa senang apabils mengetabut apabiia daiya tidak

sitlah samound dan dyewab dengee sads SR SOna

. Eendalikan emos

Mencengarkan dan bicara dengan tenang dan lembnd akan sangal membsi
menetraisic keadazan. Berbicars melalun telepon fidak  dapat TNEYINEHR
ekspresi lawan hicars Dengan demikian pegawat tdak mengstah Aprakal
penslepon sedih atau gembira. Untuk mengamankan keadasn sebaik-baikimys
maka pegawal harus berbicara dengan nada yang noema!

Penjelasan Permasalahan
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Tidak lerialu cepal menogambll kesimpalan terbadan =os yamg dkemubakan
Pt.‘l%ll'l'i;_.'gjl':!ﬂ glafah skep vy 111G positd Dengan memes pelelasan yarg ol
detail untuk memastkan #pa vang dumaksad oleh pelanggan adalah  stha
prafesional. Memabami suatu permasaiahan oepgan bak meninsss
selengah. dan pemecahan masaiah Lreagan  demikian pegawal  Lngaga
MEenyeiesamar Setenianiva Hy valy memberieg @ggapsi yong el

bexflinn
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HaB V

RESINIPULAN

5.1 Reslmpulan

setelah mendguishan Prokleh rafa dyala o PT Fos Indonesia | Perseng)

Kantar Pos Dan Gio Bondowoso 58200 penulls dapai MHEIE b Ke s ial

batvwa FI Pos bergersk galam bidang  jasa jwga  bergerak  dalam hioano

PENGHOIMEN alou expes seiage enkut

3

Fehanganan sural mssuk s sural keiuar diigkukat dengan cusep baik dair
Peditl o Dagian unit keserrelainatun,

Pelaksataan Adiminst e st kessirelanalan pada #1 Fos din Glio Peidownso
[t B0 L R F T P el Cukug Eefal o el SEFN0UE DR AUl AE=iee)
dapat segera dikelshu

Halaksanesn Femataan Al S1E Ak uR a0 Derdasarkan Do mlasihka s Ars agdr
dalam penataan sualy masalah dapal dilakukan dengan sevak mungkin,
Pelyimpanad arsip alay berkas olals pade iempal aiau soangan  klwsgs
tdesusun wiatas rak secara erald selioga akan lebib MIB MR ran el

IMEETL RN Kermai arn S WANY CHERE PRI B

- Bergerak delam fidang Jasa pelayanan penjuatan sutat dan mssya ket falaoa

RN Meryam penjiisin Hendsy - benda pos antara wg materal PEraaiEG BRle
al el ahte Dibet

Bergerak datam bidang jesy peimyanai yatu pengitimsn stau Frpedes SETRIE
RIar kota, antar pulau dan juge antar negea

Bergerak delam tidang Jasa pembenan lavanan informasi sepert et

telex, telearam

4h
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B Pengiiman Surat dan expredise barang terdivi dan Kilat, Kilat Khusus, Tercalat
dan juia melayan penyimpanan uang lewat | abanas

9. Bergerak dalam penyimpanan vang dan jasa penillipan setta penginman pakel
barang denyan,

10 Jasa Penglnman Uang dengan mengguiahain Weselpos
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KORPS PEGAWAI REPUBLIK INDONESIA
PENGURUS BADAN PEMBINA OLAHRAGA { RAPOR ) KORPRI
KAGUPATEN BOMDOWOSO
JL. KARTINI NO, 1 TELP ( 0336 ) 61927 BONDOWOSO

——— s b T T T T Y e e e i ] g L b e . e e L i o e e

Bondinwoso, 19 Marel 19497

Momer D VA BAPOR- KA G Kepada

oilal D Penting [ Segera ¥ih, | Sdr Para Pembina Sub Unit
Forprt Tk kab Bondowoso

Lampiran b 2 Gdr, Para Ketua Uil Korpri
Thk. Kecamatan

Perihal S UNDANGAR 2. i, Para Pembina/Kelua

rel korpii Th Kabupaten
i Kabupalan Bondowosao

Mengngat  dengan  hormat  kehadiran  Saudara pada  acara  upacara
pemberangkatan [ Pelepasan ) peserta lomba gerak jatan 8 Km dalam ranghka
memperingall SUPERSEMAR 1966 tahun 1997 di Kab. Dali Il Bondowoso Yang
akan diselenggarakan besok pada ¢

Harl CMIlnagagu

Fanygal L 23 Maret 1997

Pukuil LG 0 WIBE s/d selesai

Tempat Alai-alon kota Situbondo

irup Bp. Bupati KDH Tk Il selaku Ketua Uewan Pembinag  Korpn
Kabupaten Bondowaoso

Palkaian . Pakaian Clah Raga Wama Kuning

Demikian atas Perhalian dan kehadivan saudara disampaikan lerima kasih,

PENGURLS BAPOR KORPRI KAB. BONDOWOSED
Boeliia Llipnarn

Pajat suhendar
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PT. POS INDONESIA
KANTOR POS BONDOWOSO

——— e

SUENT KETERARLAN
MOMOHE 500 2dm 4/

rang berlanda tangan dibawah i Kepata Kantor Bapdowoso 68700
Muenerangkan dengan sebenarnya balhwa

AR A JUNI MASADAH

MM B4200B329

FEHOGHAM STULE  KESERRETARIAT Ak

JURLISAM D MAMNAJEMEM

FAKUL TAS D DIPLOMA 1 EKONOM| LIVERS TAS JEMBER

Telah melaksanakan Praktek Kera Myata ¢ PEM} di Kaiter Pos Dondowoso selama
satil bulan yailu Januagi - Febroari 1897

Demikian sural kelerangan ini dibeal

defigan sebenana uhluk dipergunakan
sebagaimana meshinya

Eondiweosno, 22 Februari 1097
repala Kantor Pes Bondowoso

Aggelng Rasiivia)i

M s Ses A TUYITE


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



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

Lampiran

PT. POS INDONESIA
KANTOR POS BONDOWOSO

Tl JTARSA AGUNG SUPEAPTO NGO 9 BONDOWOSO 68200 TELP (6332 ) 21130

SURAT EETERANCGAN
NUMOR ; o00

Yang bertanda tangan di bawah el Kepala Eantor Bondowase 68200

Meneranghun dengan sebenarmya babws ;

NAMA s JUNI MASADAIL

NIM r 9420083291

PROGEAM STUDI - KESEKRETARIAN

JURUSAN C MANATEMEN

FAEKULTAS DIPLORMA JI EXOMNOMI UNIVERSITAS
JEMBER

Telah melakzanakan Praktek Eorja MNyaa (PN di Eastor oz Dondowoeso selnma sat

buban vait bufan Tanwari - Fabnrgd 19697

Detmikian serat F:!"'|:.'1'Z.'il‘-_.‘.ﬂ-]l i clibunt l.|'.'|'|£_;.'5.||_ eebenarmya netulk fsperguenka sebagmimann

sy

Bondowero, 22 Febraar] 14997

Cagin Pos Dioadowwoss

Aming Emamaj

MNIPFCES - Qe 1]
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UNIVERSITAS JEMEEH
FAKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

UNIVERSITAS JEMBER

BIMEBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKQONOMI

HNama

Momor Mahasizwa
Program Pendidikan
FPragram Studi

Judul Laporsn

Pembimbirimg
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SURAT YANG MASUK

Nomor urul
dari surat : IE1 SIMNGEAT
yang moasuk Tanggal : i ds e Tanpgga isurat pengantar, nota balazan, dsh.
dan keluar terima Sl MR S0 BRI din  nomaor kalau tembusannya tidak ade
izinya dikutip semuanya)
1 b 3 4 b
I
l — -
l Lo e »
i
] |
T -+
| 1 '
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NOMOR EITRAT YANG EELITAR
. |aurat vang per-
terakhir | .
o T | tama berikout : 51 SINGHKAT
(kedun lajur ini diisi Ti:jrfﬁn Jenis surat dan alamatnys (Jika tembusan surat tidak ada,
untuk surat yang masuk g istnya dikutip semuanya)
disst yang keluar 1)
1 2 a 4
| e -
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Nomor urac

SITRAT YANG MASUK

dari surat ISI SINGEAT
yang masuk Tangeal | raniz surat den pengirim Tanggal {surat pengantar, nota balasan, dsb.
dan leluar terima dan oomor kalan bembesannya tidak ada,
isinwa dikutip semuanya)
1 2 4 a
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