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I. PENDAHULUAN

11.  Alasan Pemilihan Judul

Dalam UUD 1945 pasal 33 ayat ( 1) dikatakan bahwa perekonomian
disusun sebagai usaha bersama berdasarkan azas kekeluargaan. Bentuk
organisasi ekonomi yang paling sesuai dengan azas kekeluargaan adalah
azaz. koperasi. Koperasi merupakan salah satu bentuk badan usaha ekonomi
yang sesuai dengan tata perekonomian, diharapkan agar suatu saat nanti
koperasi dapat merupakan lembaga ekonomi yang memegang peranan
penting dalam kegiatan perekonomian masyarakat.

Koperasi sebagai usaha organisasi ekonomi, yang sesuai dengan jiwa
rakyat Indonesia yaity, gotong-royong dituntut untuk berperan serta dalam
pembangungan masyarakat kemampuan dan kesanggupan suatu koperasi
terutama koperasi pegawai PT. Telkom ( Kopegtel ) dalam mencapai
tujuannya antara lain sangat ditentukan oleh kemampuan adniinistrasi
penjualan barang dagangan yang merupakan kegiatan catat-menca‘at dalam
hal pemasukkan, penyimpanan dan pengeluaran barang,

Pelaksanaan administrasi penjualan barang merupakan serangkaian
kebijakan yang harus dijaga. Bagaimana proses penjualan barang dalam
perusahaan tersebut dan berapa besar pesanan yang harus dikirimkan.
Pelaksanaan administrasi penjualan ini bertujuan untuk dijadikan sumber
data atau informasi yang menunjang usaha pengembangan penjualaan
perusahaan atau tercapainya pertukaran barang dan jasa. Pelaksanaan inj
bertujuan untuk memenuhi kebutuhan konsumen baik perusahaan, toko-

toko, wartel dan masyarkat umum.
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Barang sebagai elemen utama dari modal kerja, merupakan aktiva
yang selalu dalam keadaan berputar secara terus menerus mengalami
perubahan.

Penjualan barang merupakan aset perusahaan yang dimiliki untuk
dijﬁmlah dan diolah lebih lanjut dalam proses produksi untuk dijual dalam
bentuk barang lain. Hasil penjualan barang mempunyai arti yang penting
bagi manajemen dan orientasi karena merupakan aktiva yang sangat penting
sebagai sumber pendapatan perusahaan.

Penjualan merupakan interkasi antar individu saling bertemu yang
ditujukan untuk menciptakan, memperbaiki, menguasai, mempertahankan
hubungan pertukaran yang saling menguntungkan dengan pihak lain (Basu
Swastha, 1993 : 10).

Sedangkan administrasi adalah keseluruhan kumpulan catatan mengenai
perusahaan dan peristiwa-peristiwa perusahaan bagi keperluan pimpinan
dan penyelenggara perusahaan ( The Liang Gie, 1994 : 14 ).

Salah satu kegiatan administrasi perusahaan adalah administrsi penjualan.
Administrasi penjualan adalah suatu proses atau beberapa proses pencatatan
dan pemeliharaan dokumen-dokumen. Untuk menyediakan keterangan yang
diperlukan dalam melaksanakan fungsi penjualan.

Administrasi penjualan berfungsi membantu pimipinan membuat keputusan
dan melaksanakan tindakan yang tepat mengenai kegiatan penjualan
perusahaan dalam mencapai tujuan perusahaan ( Terry, 1993 : 32).

Untuk itu bidang administrasi penjualan sangata diperlukan dalam mencapai
tujuan perusahaan.

Koperasi Pegawai PT. Telkom (Kopegtel) merupakan lembaga

dibawah departemen koperasi, akhirnya agar tujuan pengelolaan penjualan
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dapat dicapai dengan baik maka pelaksanaan penjualan barang dagangan
harus dilaksanakan dengan disiplin.

Mengingat pentingnya administrasi penjualan, maka dalam laporan ini diberi
judul “Pelaksanaan Administrasi Penjualan Barang Dagangan Pada “Unit

Pertokoan” di Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember”

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerta Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerta Nyata

a. Memahami pelaksanaan administrasi yang diterapkan pada koperasi
pegawai P1. Telkom khususnya sistem penjualan barang dagangan pada
unit usaha pertokoan.

b. Melatih dan memperoleh pengalaman praktis khususnya dibidang
administrasi penjualan barang dagangan.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a  Meningkatkan ketrampilan den kreatifitas dalam bidang penjualan barang
dagangan.

b. Sebagai salah satu prasyarat akhir kelulusan pada program Administrasi

Perusahaan Diploma 1T Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

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

Lokasi Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Koperasi Pegawai PT.
Telkom ( Kopegtel ) di jalan PB. Sudirman no 7 Jember.
1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini selama lebih kurang 144 jam
efektif atau pada bulan tanggal 16 Julis/d 16 Agustus 2001.

Hari dan.Jam kerja sebagai berikut .
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Hari Senin - Kamis
Istirahat

Hari Jum’at
Istirahat

Sabtu

:07.30 - 16.30 BBWI

:11.30 - 13.00 BBWI

- 08.00 - 17.00 BBWI
:11.00 - 13.00 BBWI
: Libur

1.4 Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Time Schedule

Jenis kegiatan
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II. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi
Kata Administrasi berasal dari Yunani Administrase dan Ministrate yang
berarti pengabdian dan pelayanan. Pengertian Administrasi yaitu rangkaian
kegiatan dari sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu dengan
jalan bekerjasama dalam rangka memenuhi kebutuhan (Winarti, 1991 : 1).
Selaras apa yang dikemukakan oleh Bapak Administrasi Modern Henry
Fayol seorang sarjana di Perancis, bahwa Administrasi sangat penting bag;
seluruh kehidupan masyarakat. I1al ini mempunyai kolerasi dan relevansi
dengan pendapat Brook Adams tentang Administrasi yaitu :
“Administrasi adalah kemampuan menyatukan dan menyelaraskan banyak
tenaga masyarakat yang sering satu sama lain bertentangan dalam satu
organisasi tertentu sedemikian cekatannya sehingga merupakan suatu
kesatuan (Winardi, 1991 :1) 7.
Sedangkan menurut Sondang P. Siagian, Administrasi mempunyai dua
pengertian yaitu.
1. Administrasi dalam pengertian luas
Dalam pengertian luas Adminisirasi adalah sebagai keseluruhan proses
kerja sama antara dua orang atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas
tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditentukan
sebelumnya dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara

berdaya guna dan berhasil guna.
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Dari definisi tersebut diatas ada tiga hal yang dapat diarabil yaitu.

a.

b.

)

Administrasi merupakan seni sekaligus proses

Sebagai seni penerapan administrasi memerlukan kiat tertentu yang
sifatnya sangat situasional dan kondisional. Sebagai proses dalam
penyelenggaraan administrasi, terkandung pemikiran yang sangat
mendasar yaitu bahwa semakin lama proses administrasi itu
berlangsung harus diupayakan tercapainya mutu dan kualitas yang
semakin meningkat.

Administrasi memiliki unsur yaitu adanya dua orang atau lebih, orang
tersebut bekerjasama dalam hubungan yang bersifat formal dan
hinarkis, adanya tujuan yang ingin dicapai, adanya tugas-tugas yang
harus dilaksanakan dalam tersedianya sarana dan prasarana tertentu.
Administrasi sebagai proses kerjasama bukanlah merupakan hal yang
baru karena ada sesungguhnya timbul bersamaan dengan timbulnya

peradaban manusia.

Administrasi dalam pengertian sempit

Dalam pengertian sempit Administrasi biasanya hanya dikaitkan dengan

kegiatan-kegiatan ketatausahaan yang menyangkut korespondensi,

kesekretariatan, penyusunan laporan dan kearsipan. Administrasi dalam

pengertian sempit harus pula terselenggara dengan sebaik mungkin

Karena apabila tidak akan ada dampak negatifnya terhadap pencapaian

tujuan dan berbagai sarana organisasi. Analisa tentang kegiatan

Administrasi dalam pengertian sempit yaitu.

a.

Kegiatan Korespondensi
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b.

Kegiatan korespondensi berarti terjadinya komunikasi formal baik
secara internal maupun eksternal. Komunikasi memegang penting
dalam kehidupan organisasi.

Kegiatan Kesekretariatan

Bahwa lancar tidaknya tugas-tugas yang menjadi tanggung jawab
seseorang pemimpin sangat tergantung pada mutu kegiatan
kesekretariatan dalam organisasi. Kiranya telah umum diketahui
bahwa dalam suatu kesekretariatan terselenggara berbagai kegiatan
yang meskipun tergolong kategori Administrasi dalam pengertian
sempit, misalnya terdiri dari kegiatan pengetikan surat-surat keluar,
penerimaan surat-surat masuk, mengatur jadwal kerja pimpinah dan
menerima tamu. 4
Kegiatan Laporan

Laporan merupakan salah satu bentuk pertanggung jawaban yang
secara bertahan harus dibuat oleh seorang yang biasanya disampaikan
kepada pejabat yang lebih tinggi dalam suatu organisasi.

Kegiatan Kearsipan

Kearsipan menyangkut Kkegiatan pengelola berbagai dokumen
organisasi yang dalam praktek terdiri dari aktifitas penerimaan arsip,
pencatatan arsip, ledasifikasi arsip, dan penyimpanan arsip.

Menurut Prof. Prajudi Atmosudirdjo Administrasi dibedakan menjadi

dua pengertian yaitu (Winardi, 1991 :1).

X

S5

Administrasi dalam pengertian sempit

Dalam pengertian sempit, administrasi berarti tata usaha

Administrasi dalam arti luas
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Dalam arti luas, administrasi dapat ditinjau dari tiga sudut yairu.

a. Darisudut proses

Administrasi merupakan keseluruhan proses yang dimulai dari proses

pemikiran, perencanaan, pengaliran, penggerakan, pengawasan, atau
pengendalian sampai dengan proses pengendalian tujuan.

b. Dari sudut fungsi
Administrasi berarti keseluruhan aktifitas yamg mau tak mau harus
dilakukan oleh sekelompok orang atau sekelompok orang yang
berkedudukan sebagi administrator manajemem puncak suatu

organisasi usaha.

£

Dari sudut kepranataan
Administrasi berarti aktifitas-aktifitas untuk menciptakan tujuan atau
proses penyelenggara kerja untuk menciptakan suatu tujuan yang

telah ditetapkan.

2.2 Pengertian Penjualan

Pengertian penjualan menurut (Komaruddin, 1993 : 241) sebagai berikut :
Penjualan adalah salah satu fungsi marketing dengan kegiatan dalam
pertukaran (output untuk memperoleh uang atau pendapatan). Didalam
pelaksanaanya penjualan perlu adanya suatu manajemen yaitu manajemen
penjualan. Manajemen penjualan adalah perencanaan, pengarahan , dan
pengawasan penjualan termasuk penarikan, pemilihan, perlengkapan,
penentuan rute, supervisi, pembayaran, dan motivasi sebagai penentuan
rute, supervisi, pembayaran, dan motivasi sebagai tugas yang diberikan

kepada para tenaga penjualan (Basu Swastha, 1991 : 8).
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Dapat dikatakan bahwa tugas manajemen penjualan sebagai

administator dalam kegiatan penjualan.

2.3 Pengertian Administrasi Penjualan

Administrasi penjualan merupakan salah satu sarana pendukung dalam
pencapaian tujuan perusahaan. Administrasi penjualan adalah segala ushs
bersama untuk mendayagunakan sumber-sumber (personal dan material)
secara efektif dan efisien untuk menunjang tercapainya pertukaran barang
dan jasa (Soemitha Adi Koesuma, 1994 : 289).

Kata Administrasi penjualan yang diterapkan penjualan seharusnya
berpegang pada prinsip praktis, mudah dikerjakan dan dapat dijadikan
sumber data dan informasi yang menunjang usaha pengembangan penjualan

perusahaan.

2.4 Proses Penjualan
Didalam proses penjualan suatu barang dan jasa meliputi beberapa tahap
sebagai berikut (Basu Swastha, 1991 : 11).
1. Persiapan sebelum penjualan
Kegiatan yang dilakukan adalah mempersiapkan tenaga penjual dengan
memberikan pengertian tentang barang yang di jualnya, pasar yang dituju
dan tehnik-tehnik penjualan yang harus dilakukan selain itu harus
mengetahui kemungkinan tentang motivasi dan perilaku dalam segmen

pasar yang dituju.

R

. Penentuan lokasi pembeli potensial
Dengan menggunakan data pembeli yang lalu maupun sekarang penjual

dapat menentukan karakteristiknya, misalnya lokasi. Oleh karena itu pada
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tahap kedua ini ditentukan lokasi dari segmen pasar yang menjadi
sasarannya. Dari lokasi ini dapatlah dibuat suatu daftar tentang orang-
orang atau perusahaan secara logis merupakan pembeli potensial dari
suatu produk yang ditawarkan. Dari konsumen yang ada dapat pula
ditentukan konsumen manakah yang sah menggunakan produk-produk
saingan.

Pendekatan pendahuluan

Sebelum melakukan penjualan, penjual harus mempelajari semua masalah
tentang individu atau perusahaan yang dapat diharapkan sebagai
pembelinya. Selain itu, perlu juga mengetahui tentang produk atau merek
apa yang sedang mereka gunakan dan bagaimana reaksinya. Berbagai
macam informasi perlu dikumpulkan untuk menawarkan produknya
untuk pembeli. Semua kegiatan ini dilakukan sebagai pendekatan

pendahuluan terhadap pasarnya.

. Melakukan penjualan

Penjualan yang dilakukan bermula dari suatu usaha untuk memikat
perhatian calon konsumen karena diusahakan mengetahui daya tarik
mereka. Dan akhirnya penjual melakukan penjualan produknya terhadap
pembeli.

Pelayanan sesudah penjualan

Sebenarnya kegiatan penjualan tidak pada saat pesanan dari pembeli telah
terpenuhi, tetapi masih perlu dilanjutkan dengan memberikan kegiatan
pelayanan atau servis kepada mereka. Biasanya kegiatan ini dilakukan
untuk penjualan barang-barang industri, seperti instalasi atau barang
konsumsi tahan lama seperti lemari es, televisi dan sebagainya. Beberapa

selayanan vang diberikan untuk penjual antara lain berupa :
pelay y ;
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a. pemberian garansi

b.  pemberian jasa reparasi

@]

latihan tenaga operasi dan cara penggunaannya
d. pengantaran barang
dalam tahapan terakhir ini penjual berusaha mengatasi berbagai

macam keluhan atau tanggapan barang baik dari pembeli.

2.5 Bagian-bagian yang Terlibat Dalam Penjualan

Bagian-bagian yang terlibat dalam prosedur penjualan adalah sebagai

berikut ( Zaki Baridwan, 1995:3) :

:

o

W

Bagian pesanan penjual

mempunyai fungsi yaitu :

a. mengawasi semua pesanan yang masuk
b.  memeriksa surat pesanan yang masuk
¢.  meminta persetujuan penjualan

d. mengawasi pengiriman barang-barang untuk contoh

. Bagian kredit

berfungsi untuk memberikan persetujuan pembelian kredit

. Bagian pengiriman

mempunyai fungsi yaitu.
a.  Mengirimkan barang-barang kepada pembeli disertai pula surat-surat

perintah pengiriman yang sah.

b. Mengirimkan kembali barang-barang kepada penjual yang

keadaannya tidak sesuai dengan yang dipesan.

. Bagian billing

mempunyai Pungsi yaitu :
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a. membuat atau menerbitkan faktur penjualan dan tembusa-
tembusannya.

b. menghitung biaya kirim penjualan dan pajak penjualan.

0O

. memberikan kebenaran penulisan dan perhitungan-perhitungan dalam

faktur.

2.6 Channel of Distribution
Dengan adanya situasi perekonomian yang berkembang dengan sangat
cepat terdapat pula perkembangan-perkembangan didalam melakukan
aktivitas pemasaran (marketing) oleh perusahaan-perusahaan.
Pengertian Channel of Distribution menurut (Rahman Prawira
Admidjaja, 1997 : 12 ) sebaga’ berikut :
Channel of Distribution adalah trade channel atau saluran niaga yang
terlibat dalam proses penyerahan barang dari produsen ke tangan
konsumen.
2.6.1 Type-type Channel Of Distribution
Dalam pemilihan Channel Of Distribution prdusen pertama-tama akan
terorientasi pada produk yang disalurkan. Dengan bertumbuhnya ekonomi
dewasa ini maka corak dan macam barang sudah tidak terhitung lagi.
Menurut Saroso Wiradihardjo (Rahman Prawira Admidjaja, 1997 : 15)
mengklasifikasikan barang-barang yang merupakan kombinasi menurut
kebiasaan-kebiasaan yang diperlukan oleh masyarakat yaitu.
1. Manufacture consumption goods (barang-barang jadi yang diperlukan

perseorangan)
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Convenience goods

Barang-barang yang setiap waktu harus tersedia di tempat-tempat
penjualan yang dikehendaki oleh para konsumen seperti rokok, sabun
dan surat kabar.

Shooping goods

Barang-barang yang setiap waktu harus dipertunjukkan karena
bersaing, biasanya seorang pembeli barulah memilihnya setelah
pertimbangan yang masak dan harga serta mutu yang telah
diperbandingkan dengan barang lain.

Speciality goods

Barang-barang yang istimewa dan menarik sehingga para pembeli

yang mampu berdaya upaya mencarinya.

2.6.2 Metode Penyaluran Konsumsi

N

Metode penyaluran barang konsumsi adalah sebagai berikut.

Direct sales to consumsion user :

a.

penjualan alat tulis kantor yang mempunyai sifat tehnik yang
kompleks.

sikap ekonomis dari pada pasar.

adanya orang yang unit valuenya tinggi dan memerlukan service

khusus dalam penjualan.

Sale through brannch house :

Alasan produsen untuk menggunakan cabang kantornya sendiri sebagi

ganti pemakaian indenpendent whole salers atau distributor adalah.

a.

Produk perusahaan mempuyai sifat tehnik yang kompleks sehingga

perantara pembeli dan penjual tidak akan berguna.
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b. Penjual yang agresif sering dimungkinkan dengan pemakaian cabang
penjualan.
¢. Untuk mempertahankan kontrol terhadap aktifitas penjualan dan

memberikan service terhadap produk yang dijual.

e

Sale through consumsion distributor

Bila terdapat banyak langganan dari produsen untuk barang konsumsi,
maka pemakaian distributor ini semakin penting. Distributor ini apabila
persediaan untuk tiap daerah harus dipelihara dan memberikan (deliver
service) karena distributor beberapa produsen maka (fried cost) dapat
disebar pula, tetapi konsekuensinya tidak adanya penjualan yang agresif

untuk seorang produsen.

2.7 Faktor-faktor yang Mempengaruhi Penjualan
Ada dua faktor yang dapat mempengaruhi perkembangan penjualan
yaitu sebagai berikut (Siswantosutojo, 1991 : 470).
1. Faktor-faktor dari luar perusahaan
a. Kebijaksanaan pemerintah
Banyak kebijakan pemerintah, terutama dalam bidang ekonomi,
moneter dan perdagangan dapat mempengaruhi situasi penawaran
dan permintaan barang dan jasa di pasar umum.

b. Perkembangan ekonomi dunia
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Dengan struktur ekonomi terbuka dewasa ini, perkembangan-
perkembangan ekonomi dalam negeri tidak dapat terlepas dari
perkembangan ekonomi dunia.

Perkembangan sosial dan ekonomi masyarakat

Perubahan sosial yang terjadi di masyarakat seringkali membawa
perubahan pola permintaan masyarakat akan berbagai macam barang

dan jasa.

d. Situasi persaingan

Besar atau Kkecilnya situasi persaingan akan mempengaruhi

kedudukan barang dan jasa masing-masing perusahaan yang

bersaing,.

Faktor-faktor dari dalam perusahaan

a.

b.

C.

Kapasitas produksi dan pengadaan dana dan modal kerja

Paling sedikit untuk jangka waktu pendek, kapasitas produksi yang
dimiliki oleh setiap perusahaan akan membatasi kemampuan mereka
dalam memproduksi barang dan jasa sampai jumlah tertentu, oleh
karena itu dari segi keuangan kemampuan memproduksi barang atau
jasa itu ditentukan juga oleh tersedianya jumlah modal kerja.

Besar pengaruhnya terhadap kelancaran penjualan hasil produksi
yang akan datang

Kesan pembeli terhadap hasil produksi. Kesan pembeli terhadap
barangatu jasa serta layanan masyarakat yang mengiringinya atau
(bilamana ada) sangat besar.

Kebijakan harga jual

Pengaruh lain dari perusahaan yang banyak menentukan kelancaran

penjualan hasil produksi adalah kebijakan harga jual yang akan
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ditetapkan perusahaan dimasa depan, harga jual produksi dapat

menentukan kedudukan dalam persaingan.
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. GAMBARAN UMUM KOPERASI PEGAWAI
PT. TELKOM JEMBER

3.1 Sejarah Singkat

Koperasi pegawai PT.Telkom (Kopegtel) Jember yang terletak di jalan
PB. Sudirman No. 7 Jember didirikan pada tanggal 29 Agustus 1970. Koperasi
ini disahkan dengén akte pendirian dan nomer badan hukum pada tanggal
30 Desember 1970 No. 36/BH/1/26/70 (Akte Pendirian Koperasi:1).
Sebagaimana kondisi koperasi pada umumnya, keadaan pada tahun 1970
tersebut Kopegtel sangat memprihatinkan. Usaha-usaha yang dikembangkan
saat itu adalah usaha badan pokok (konsumsi) dan usaha simpan pinjam.
Usaha simpan pinjam dirintis dengan menghimpun dana dari simpanan
pokok dan simpanan wajib dari 167 orang anggota yang terdiri dari pegawai-
pegawai Telkom. Usaha penjualan barang konsumsi sedikit demi sedikit
mulai dilaksanakan untuk anggota, tetapi sulit berkembang disebabkan
banyaknya kendala, utamanya karena pengurus belum sepenuhnya terjun
dalam koperasi, tetapi masih mementingkan pekerjaan pokoknya. Keadaan
tersebut menyebabkan usaha konsumsi diganti dengan usaha simpan pinjam.

Mulai tahun 1992 dengan dikeluarkannya keputusan direksi PT.
Telkom No. KDO 36/KPO 34/WO 7-O00/92 maka pengurus koperasi
secara penuh menangani koperasi tanpa dibebani pekerjaan pokoknya. Sejak
saat itu tampak perkembangan usaha-usaha lain selain simpan pinjam. Usaha
andalan Kopegtel Jember saat ini adalah.
a. Usaha Jasa Simpan Pinjam.
b. Usaha Poliklinik dan Apotik.
c. Usaha Pengelolaan Wartel dan SOPP.
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d. Usaha Perdagangan Umum dan Toko.
e. Usaha Kontruksi.
Berdasarkan hasil keputusan Rapat Anggota Tahunan, maka susunan

pengurus Kopegtel saat ini adalah sebagai berikut :

1. Ketual : Sulaeman Rugandi

1 : Ridwan Agus Milyarto
2. Sekretaris - Tata Sambada
3. Bendahara - Yudi Abwibi Ismantyo

3.2 Struktur Organisasi
3.2.1 Pengorganisasian

Dalam suatu perusahaan (BUMN) apabila penetapan perencanaan
dengan baik. Maka tujuan yang ingin dicapai akan dapat terlaksana secara
efektif dan efisien. Untuk menunjang proses pelaksanaan tersebut,
dipmilukan adanya pengorganisasian yang tepat, karena yang tetap terhadap
tugas, tanggung jawab, dan wewenang, serta hubungan-hubungan
merupakan dasar terjadinya kerja sama yang efektif untuk mencapai tujuan.
Dengan demikian didalam organisasi terdapat ciri-ciri antara lain :

a. adanya sekelompok orang,.
b. antar hubungan terjadi kerja sama yang harmonis.
¢. Kerjasama didasarkan atas hak, kewajiban atau tanggung jawab.

Oleh Kkarena itu pengelompokan kerja yang melibatkan saling
hubungan antara sekelompok orang yang perlu dilakukan dengan
memberikan wewenang tanggung jawab yang sesuai dengan kecakapan
yang dimiliki. Untuk itu perlu adanya struktur organisasi guna memperoleh

suatu bentuk Kerja yang paling efektif. Adapun pengertian dari struktur
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organisasi adalah “suatu kerangka yang mewujudkan pola dari hubungan-
hubungan antara bidang-bidang kerja maupun orang-orang yang
menunjukkan kedudukan wewenang dan tanggung jawab masing-masing
dalam suatu sistem kerjasama dapatlah dalam bahasa disebut Tata Raga
Organisasi”, (The Liang Gie, 1982 : 58).

Koperasi pegawai PT. Telkom (Kopegtel) Jember, menggunakan
struktur organisasi garis, dimana kekuasaan dan tanggung jawab mengalir
dalam suatu garis lurus dari bagian puncak ke bagian terbawah dalam
memberikan tugas, wewenang, dan tanggung jawab, nasihat atau arahan
tentang suatu macam rencana pekerjaan tertentu di seluruh organisasi.

Adapun bagan struktur organisasi pada Kopegtel Jember dapat dilihat

sebagai berikut :
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Gambar 1
Struktur Organisasi Koperasi Pegawai PT. Telkom
Jember
Rapat
Anggota
Badan
Pembina
Badan Badan
Pengurus Pengawas
Manajer
l Utama
Manajer Manajer
Umum Usaha
Bagian Bagian Bagian Logistk Bagian »Simp;m
SMD/ADM Keuangan Pinjam
VRN T = ¥
Sub.Bagian Sub.Bagian Sub Bagian
1 : - . -
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Ly Sub. Bagyan Sub. Bagian ) Sub. Bagian Umum Poliklinik Jastel Perdagangan
Kesekretanatan Anggaran Pengadaan T T T l
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. . Sub. Unit Sub. Unit
Sub. Umit
Lab 4 Wartel H
ADM /KUG
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ADM/KUG | Atleir & 4
Apotik IKR/G
Sub. Unit
ADM/KUG €
Jastel
Keterangan :
.................. - Jalur koordinasi

- Jalur perintah

Sumber : Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember, 2000
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a.

Struktur organisasi Kopegtel Jember adalah sebagai berikut
Rapat Anggota
Rapat anggota adalah merupakan pemegang kekuasaan tertinggi dalam
tatanan kehidupan koperasi yang memberikan kesempatan kepada
pengurus untuk melaporkan kepada anggota atas kegiatan pada tahun
yang lalu dan bersama-sama anggota mengadakan koreksi atas kerja
tahun mendatang. Hal yang dibahas dalam rapat anggota berupa
pemilihan pengurus, badan pengawas dan badan penasehat. Keputusan
dalam rapat anggota diambil berdasarkan musyawarah untuk mufakat
kecuali hal tersebut tidak dapat terpenuhi, maka keputusan yang diambil
berdasarkan suara terbanyak.
Badan Pengawas
Yang dimaksud dengan badan pengawas adalah salah satu badan dalam
susunan organisasi koperasi yang merupakan kelengkapan koperasi yang
anggotanya dipilih dari dan oleh anggota koperasi yang mempunyai
tugas tanggung jawab atas pengawasan keuangan koperasi.
Tugas badan pengawas adalah sebagai pemeriksa dan pengawas atas
keuangan organisasi atas usaha yaitu pada administrasi keuangan dan
administrsi pembukuan.
Badan Pembina
Badan pembina adalah salah satu badan dalam susunan organisasi
koperasi yang merupakan kelengkapan koperasi yang anggotanya dipilih
dari dan oleh anggota atau struktural yang mempunyai tugas dan

tanggung jawab terhadap pembinaan, bimbingan, petunjuk,
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kebijaksanaan baik terhadap badan pengurus, badan pengawas, anggota

koperasi maupun kepada badan pengelola secara langsung.

. Badan Pengurus

Badan pengurus adalah salah satu badan dalam susunan organisasi

koperasi yang merupakn kelengkapan koperasi yang anggotanya dipilih

dari dan oleh anggota koperasi yang mempunyai tugas dan tanggung

jawab atas tumbuh kembangnya usaha koperasi. Susunan badan

pengurus Kopegtel terdiri dari ketua, sekretaris, bendahara adalah

sebagai berikut :

1. Ketua

Ketua sebagai pemimpin mempunyai tugas dan tanggung jawab

sebagai berikut.

a.

el

Penanggung jawab kebijaksanaan dalam bidang organisasi dan

usaha.

- Memimpin, mengawasi, dan mengkoordinasikan pelaksanaan
pengurus.

. Memimpin rapat yang diadakan.

. Mengesahkan surat-surat Kopegtel.

Mewakili Kopegtel dalam hubungan dengan pihak ketiga.

Melaksanakan pengawasan rencana kerja,

2. Sekretaris

Tugas-tugas pokok sekretaris yaitu.

a.

b.

Koordinator teknis bidang administrasi.
Bertanggung jawab dalam bidang administrasi dan tata usaha
bidang perkantoran.

Mengurus hak dan kewajiban anggota serta karyawan Kopegtel.
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Membuat laporan organisasi.

Mencatat, menyimpan, mengumumkan serta mengamankan semua
hasil keputusan.

Memegang buku agenda.

Membantu ketua dalam hubungan dengan pihak ketiga.

3. Bendahara

Tugas-tugas bendahara yaitu.

a.

b.

Qo

f.

Koordinator bidang pembukuan dan bendahara.
Merencanakan anggaran pendapatan kerja.
Menyusun neraca dan laporan rugi laba.
Mengatur penerimaan dan pengeluaran.
Mengupayakan pemupukan dana dan usaha.

Mengawasi anggaran pendapatan dan belanja.

e. Bagian-bagian lain yang ada dalam Kopegtel.

1) Kepala bagian sumber daya manusia dan administrasi, mempunyai

tugas :

a) mengelola administrasi keanggotaan.
<

b) mengelola administrasi sumber daya manusia.

c) mengelola kesekretariatan dan purel.

d) mengelola anggaran sumber daya manusia dan kesekretariatan.
o < v

Bagian sumber daya manusia dan administrasi membawahi bagian

administrasi sumber daya manusia dan bagian administrasi dan

kesekretariatan.

a)

Bagian administrasi sumber daya manusia, mempunyai tugas

diantaranya :
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(4)
(1)

menyusun dan melaksanakan rencana kerja dan anggaran
beban dan investasi bagian sumber daya manusia dan
administrasi.

membuat kontrak kerja.

lain-lain pekerjaan yang berhubungan dengan sumber daya
manusia.

menyelenggarakan administrasi kepegawaian.

mengelola kesejahteraan karyawan.

2) Bagian keuangan

bagian keuangan mempuyai beberapa tugas :

a) mengelola anggaran.

b) mengelola pembendaharaan.

¢) mengelola akuntansi.

d) menyusun laporan keuangan dan analisanya.

¢) membina sumber daya manusia bagian keuangan.

Bagian keuangan membawahi bagian anggaran, bagian bendahara,

dan bagian akuntansi.

a) Bagian anggaran, mempunyai tugas :

(1) menyusun atau mengkoordinasikan pelaksanaan rencana kerja

dan anggaran.

memproses atau memverifikasikan bukti-bukti penerimaan
dan pengeluaran kas/ bank.

mengawasi pelaksanaan anggaran Kopegtel Jember.
merencanakan, melaksanakan dan melaporkan perpajakan

Kopegtel Jember.
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(5) meyelenggarakan administrasi sumber daya manusia bagian
keuangan dan kesekretariatan.
b) Bagian bendahara, mempunyai tugas :
(1) menerima, menyimpan, dan mengeluarkan uang.
(2) membukukukan semua penerimaan dan pengeluaran kas.
(3) membuat rekonsiliasi bank.
(4) membuat laporan cash flow.
(5) melaksanakan penagihan seluruh usaha Kopegtel Jember.
¢) Bagian akuntansi, mempunyai tugas :
(1) menyelenggarakan akuntansi.
(2)  membuat laporan neraca, rugi laba beserta lampirannya.
(3) lain-lain  pekerjaan yang berhubungan dengan bagian
keuangan.
3) Bagian logistik mempunyai tugas :
a) merencanakan, mengadakan, menyimpan, mendistribusikan dan
mengendalikan persediaan barang.
b) mengelola aktiva tetap.
¢) mengelola administrasi logistik dan penghapusan.
d) mengevaluasi dan menyusun harga referensi.
¢) memenuhi kebutuhan sarana penunjang kegiatan usaha Kopegtel.
f) mengelola anggaran bidang logistik.
¢) membina sumber daya manusia bagian logistik.
Bagian logistik membawahi bagian perencanaan, bagian pengadaan,
bagian gudang, bagian administrasi logistik .

a) Bagian perencanaan, mempunyai tugas :
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b)

(1) membuat dan melaksanakan rencana kerja anggaran dan
beban.

(2) membuat perencanaan pengadaan barang,.

(3) membuat perencanaan barang pesanan.

Bagian administrasi logistik, mempunyai tugas :

(1) menerima dan mengeluarkan uang,.

(2) membuat laporan persediaan barang.

(3) membuat laporan realisasi pengeluaran barang,.

(4) memelitara gedung, halaman, AC, inventaris, dan KBM.

(5) menyusun anggaran bagian logistik.

(6) menyelenggarakan administrasi sumber daya manusia dan
kesekretariatan bagian logistik.

Bagian pengadaan barang dan jasa, mempunyai tugas :

(1) membuat rencana pengadaan barang dan jasa.

(2) mengevaluasi dan menyusun harga reverensi.

(3) melaksanakan pengadaan barang dan perjanjian kerja sama.

(4) mengadministrasikan aktiva tetap.

Bagian gudang, mempunyai tugas :

(1) membuat rencana kerja anggaran beban.

(2) bebrtanggung jawab terhadap penyimpanan barang.

(3) bertanggung jawab terhadap keluar masuknya barang

(4) melaksanakan rencana anggaran beban.

4) Unit jasa simpan pinjam

lugas-tugas kepala unit jasa simpan pinjam :

(1) menyusun dan melaksanakan rencana kerja dan anggaran unit

simpan pinjam.
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(2) membuat potongan piutang anggota.

(3) membuat pengawasan piutang anggota dan karyawan Kopegtel
Jember.

(4) membuat pengawasan personal loan.

(5) membuat pengawasan simpanan pokok, simpanan wajib dan
simpanan manasuka.

(6) mendistribusikan kitir poctongan kepada anggota.

(7 membuat daftar saldo gaji.

(8) membina sumber daya manusia unit simpan pinjam.

(9) menyelenggarakan administrasi dan kesekretariatan.

Unit Umum

Ul
—

Unit umum membawahi unit jasa umum, jasa kontruksi,
administrasi dan keuangan.
a) Unitjasa umum mempunyai tugas :
(1) bertanggung jawab terhadap kepala unit umum.
(2) bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pekerjaan
koordinator rent car, pengurus surat/ jasa lain dan bendel.
(3) bertanggung jawab terhadap pembinaan dan pengembangan
SDM sub unit jasa umum.
b) Unit jasa kontruksi mempunyai tugas :
(1) bertanggung jawab kepada kepala unit umum.
(2) bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pekerjaan
koordinator sipil dan ME.
(3) bertanggung jawab terhadap pembinaan dan pengembangan
SDM sub unit jasa kontruksi.

¢) Unit administrasi dan keuangan mempunyai tugas :
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(1) melaksanakan administrasi keuangan unit umum.
(2) melaksanakan pelaporan.
(3) bertanggung jawab kepada kepala unit umum.
(4) bertanggung jawab kepada pelaporan kinerja unit umum.
(5) bertanggung jawab pembinaan dan pengembangan SDM sub
administrasi atau keuangan unit umum.
Unit Poliklinik
Unit  poliklinik membawahi unit apotik, unit klinik, unit
laboratorium, unit administrasi dan keuangan apotik.
a)  Unit apotik mempunyai tugas :
(1) membuat dan melaksanakan rencana Kkerja anggaran
pendapatan beban unit apotik.
(2) melaksanakan administrasi unit apotik.
(3) mengendalikan operasional dan SDM unit apotik.
(4) bertanggung jawab terhadap proses penagihan kepada
pihak konsumen.
(5) bertanggung jawab terhadap pembinaan dan
pengembangan SDM.
b) Unit klinik mempunyai tugas :
(1) membuat dan melaksanakan rencana Kkerja anggaran
pendapatan beban unit klinik.
(2) melaksanakan administrasi unit klinik.
(3) mengendalikan operasional unit klinik.
¢) Unit laboratorium mempunyai tugas :
(1) membuat dan melaksanakan rencana Kkerja anggaran

pendapatan dan beban pada unit laboratorium.
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(2) melaksanakan administrasi pada unit laboratorium.
(3) mengendalikan operasional unit laboratorium.

Unit administrasi dan keuangan apotik mempunyai tugas :
(1) melaksanakan administrasi keuangan apotik.

(2) melaksanakan pelaporan kinerja unit apotik.

(3) bertanggung jawab terhadap pembinaan dan pengembangan

SPOM sub administrasi dan keuangan unit apotik.
O

7)  Unit Jasa Telekomunikasi

Unit jasa telekormunikasi membawahi, unit SOPP, unit wartel, unit

[KR/G & atelir, dan unit administrasi dan keuangan jastel.

a)

Unit SOPP mempunyai tugas :
(1) mengelola administrasi SOPP.
(2) bertanggung jawab terhadap penerimaan dari costumer.
(3) bertanggung jawab terhadap penyetoran pendapatan sesuai
dengan aturan yang berlaku.
Unit wartel mempunyai tugas :
(1) bertanggung jawab terhadap penerimaan pendapatan
wartel.
(2) bertanggung jawab terhadap penyetoran wartel sesuai
dengan aturan yang berlaku.
(3) bertanggung jawab terhadap operasional, perangkat dan
SDM wartel.
(4) bertanggung jawab terhadap pembinaan dan
pengembangan SDM wartel.
Sub unit atelir & IKR/G mempunyai tugas :

(1) bertanggung jawab terhadap keamanan material.
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(2) bertanggung jawab terhadap keluar masuknya material.
(3) bertanggung jawab terhadap pemakaian material.
(4) bertanggung jawab terhadap operasional dan SDM IKR/G.
d) Unit administrasi Jastel mempunyai tugas :
(1) melaksanakan administrasi dan keuangan Jastel.
(2) melaksanakan pelaporan kinerja unit Jastel.
(3) bertanggung jawab terhadap administrasi keuangan unit
Jastel.
(4) Dbertanggung jawab terhadap kesekretariatan dan tata arsip
unit Jastel.
8) Unit Perdagangan
Unit perdagangan membawahi unit perdagangan umum dan
percetakan.
a) Unit perdagangan umum (pertokoan dan foto copy) mempunyai
tugas :
(1) menyusun dan melaksanakan rencana kerja dan anggaran
unit perdagangan umum.
(2) mengelola perdagangan peralatan kantor, peralatan kerja
atau pegawai, alat tulis kantor dan barang umum lainnya.
(3) lain-lain pekerjaan yang berhubungan dengan unit
perdagangan unit umum.
(4) mengelola percetakan dan foto copy.
¢) Unit percetakan mempunyai tugas :
(1) menyusun dan melaksanakan rencana kerja dan anggaran
unit percetakan.

(2) mengelola usaha cetak model dan sablon offset.
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(3) mengelola administrasi usaha percetakan.

3.3 Tenaga Kerja Kopegtel
Masalah tenaga kerja merupakan salah satu faktor utama dan selalu
ada dalam perusahaan, baik perusahaan dagang, industri, jasa serta badan
usaha lain yang berbentuk koperasi. Begitu juga halnya dengan Kopegtel
Jember dimana tenaga kerja merupakan salah satu faktor utama. Tenaga kerja
pada Kopegtel Jember adalah tenaga kerja dari PT. Telkom dan Kopegtel itu
sendiri. Yang berstatuskan sebagai pengurus koperasi adalah tenaga kerja
dari PT. Telkom sedangkan karyawannya adalah tenagaa kerja dari Kopegtel
itu sendiri. Berdasarkan hal tersebut di atas tenaga kerja dibagi dua, yaitu.
a. Tenaga kerja PT. Telkom
Tenaga kerja PT. Telkom dalam hal ini sebagai pengurus koperasi
berdasarkan kebijaksanaan perusahaan dengan tetap memandang rapat
anggota sebagai kekuasaan tertinggi untuk mengangkat pengurus dalam

jangka waktu tertentu menurut anggaran dasar koperasi.

b. Tenaga kerja Kopegtel
Tenaga kerja Kopegtel diangkat oleh Kopegtel sendiri sebagai
karyawannya dengan tetap memandang PT. Telkom sebagai pembina
organisasi dan pengawas. Kopegtel mempunyai wewenang untuk
mengangkat, mutasi dan promosi karyawannya.

Jumlah tenaga kerja pada Kopegtel Jember sampai akhir bulan

Agustus 2001 berjumlah 82 orang terdiri dari.
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(98]
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Tenaga kerja Kopegtel

Tenaga kerja Kopegtel diangkat oleh Kopegtel sendiri sebagai
karyawannya dengan tetap memandang PT. Telkom sebagai pembina
organisasi dan pengawas. Kopegtel mempunyai wewenang untuk
mengangkat, mutasi dan promosi karyawannya.

Jumlah tenaga kerja pada Kopegtel Jember sampai akhir bulan

Agustus 2001 berjumlah 82 orang terdiri dari.

1.

)

Pengurus Kopegtel, sejumlah 4 orang yang terdiri dari Ketua yang
berjumlah 2 orang, Sekretaris 1 orang, dan Bendahara yang berjumlah 1
orang.
Karyawan Kopegtel sejumlah 78 orang dengan perincian :
a. bagian SDM dan administrasi 4 orang
b. bagian keuangan 4 orang
C. unit logistik 2 orang
d. unit jasa kontruksi 3 orang
e. unit Wartel 45 orang yang tersebar di beberapa Wartel antara lain :
Wartel Jember, Wartel Rambipuji, Wartel Tanggul, Wartel Kencong,
Wartel Puger, Wartel Jenggawah, Wartel Kalisat, Wartel Arjasa, Wartel
Sukowono, Wartel Balung, Wartel Ambulu, dan Wartel Sempolan.
f. jasa simpan pinjam 1 orang
g. unit jasa umum 4 orang
h. unit perdagangan umum 3 orang
L. unit poliklinik 2 orang

j- petugas kebersihan dan waker 4 orang
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3.4 Kegiatan Usaha Kopegtel
3.4.1 Jasa Simpan Pinjam

Menurut anggaran dasar Kopegtel ada tiga jenis simpanan anggota
yaitu simpanan pokok, simpanan wajib dan simpanan manasuka. Simpanan
pokok ditentukan sebesar Rp 25.000,- dan dibayar pada masuk menjadi
anggota koperasi. Anggota juga harus menbayar simpanan wajib setiap
bulan dengan cara dipotong lewat bendahara gaji. Saat ini simpanan wajib
ditetapkan Rp 30.000,- per bulan untuk Satpam dan anggota yang aktif.
Disamping simpanan pokok dan simpanan wajib ada pula simpanan
manasuka. Yang merupakan suatu usaha penarikan dana dari anggota yang
besarnya tergantung dari kemampuan dan kemauan anggota untuk
menabung. Untuk meningkatkan simpanan manasuka Kopegtel mengambil
kebijaksanaan agar anggota menabung minimal Rp 5.000,- per bulan yang
pembayarannya melalui potongan gaji.

Kopegtel Jember juga melayani pinjaman bagi anggota yaitu pinjaman
uang (piutang uang). Besar pinjaman antara Rp 1.000.000,- sampai dengan Rp
5.000.000,- dengan frekuensi ansuran antara 5 kali sampai dengan 24 kali

angsuran (tergantung permintaan si peminjam).

3.4.2 Jasa Wartel dan SOPP

Usaha jasa wartel merupakan paket kerjasama antara PT. Telkom
dengan Kopegtel, dimana semua fasilitas disediakan oleh PT. Telkom dan
tenaga kerjanya disediakan oleh Kopegtel. Pada tanggal 20 Mei 1994
Kopegtel hanya mengelola wartel di Jember, Tanggul, dan Kencong. Dengan
semakin meningkatnya kebutuhan masyarakat akan pelayanan informasi dan

komunikasi, Kopegtel menambah usaha wartel baru sebanyak 10 wartel .
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Kesepuluh wartel tersebut meliputi Kancatel Rambipuji, Puger, Kencong,
Jenggawah, Kalisat, Arjasa, Balung, Ambulu, Sempolan, dan Sukowono.

Mengingat usaha wartel ini merupakan kerjasama antara PT. Telkom
dengan Kopegtel, maka pembagian pendapatkan didasarkan atas sharing
dengan presentase tertentu. Pendapatan Rp 0,- s/d Rp 1.000.000,- pihak
Kopegtel menerima hasil sebesar 40 % sedangkan pihak PT. Telkom
menerima 60 %. Untuk pendapatan Rp 1.000.000,- s/d Rp 3.000.000,- pihak
Kopegtel menerima 30 % sedangkan pihak PT. Telkom menerima 70 %. Dan
untuk pendapatan diatas Rp 3.000.000,- pihak Kopegtel menerima 20 %
sedangkan pihak PT. Telkom menerima 80 %.

Adapun kegiatan usaha jasa yang dilakukan oleh unit usaha jasa
wartel dan SOPP adalah pelayanan percakapan telepon (SLJJ dan SLI),
pelayana  pengiriman facsimile, pelayanan pengunjukan telegram, dan
pelayanan pembayaran rekening telepon. Untuk pembayaran rekening
telepon hanya dilakukan oleh wartel hanya dilakukan oleh wartal yang
berada di jalan RA Kartini Jember.

Selain usaha tersebut diatas, unit usaha jasa wartel juga melayani
penjualan kartu bebas. Penjualan tidak hanya melayani wartel Kopegtel
sendiri, tetapi juga wartel serta masyarakat umum. Usaha kartu bebas ini
juga merupakan Kerjasama antara Kopegtel dengan PT. Telkomn Jember.
Perhitungan pembagian hasil adalah apabila pihak Kopegtel berhasil menjual
kartu bebas lebih dari Rp 5. 000.000,- maka pihak Kopegtel mendapatkan -
bagian sebesar 27,5 %. Apabiala ada konsuman yang membeli kartu bebas
kepada pihak Kopegtel diatas Rp 500.000,- maka konsumen tersebut akan

mendapatkan bagian sebesar 15 % dari Kopegtel.
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3.4.3 Unit Usaha Perdagangan Umum dan Pertokoan

Kegiatan pokok perdagangan umum pertokoan

Selain unit tenaga kerja dan unit Wartel, unit pemasaran dan pasang

barui juga mengelola unit usaha pertokoan. Salah satu sarana yang memiliki

perlengkapan barang untuk kebutuhan pokok dan barang-barang pembantu

atau penunjang lainnya.

e

P

a.

b.

Pelayanan Unit Pertokoan

Dalam rangka melayani kebutuhan peralatan kantor, Koperasi Pegawai
VT Telkom Jember membuka unit usaha pertokoan yang menyediakan
alat tulis kantor (ATK). Kebutuhan alat tulis menulis dan kebutuhan
sekolah serta kebutuhan pokok sehari-hari. Unit usaha ini selain melayani
kebutuhan dilingkungan Kandatel Jember juga melayani masyarakat

umum. Pembelian oleh masyarakat atau Pegawai Koperasi Pegawai PT.

Telkom harus dilakukan dengan pembayaran tunai atau kredit.

Kegiatan Unit Pertokoan

Cara memperoleh pasokan barang yang akan dijual yaitu melalui :

Pasar bebas : usah dagang yang sitem penjualannya secara bebas baik
secara langsung maupun tidak langsung.

Penerimaan Barang

Apabila pesanan barang telah datang maka perlu diadakan pengecekan
sesuai dengan jenis kuantitas barang, kualitas barang dan harga barang
sesuai denganapa pesanan barang.

Pemberian Harga dan Kode Barang

Pemberian harga barang yang akan dijual mempunyai daya tarik yang

penting, karena halini dapat mempengaruhi persaingan maupun dapat
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d.

o

(&2

o

h.

memberikan  dampak  positif maupun  dampak negatif  bagi
pengembangnya.

Display Barang

Display adalah pajangan yang mempengaruhi pola beli konsumen atau
dapat dikatakan display adalah penataan barang sesuai kelompok
barangnya dan tetap memperhatikan unsur keindahannya, keamanan dan
kemudahan konsumen / karyawan toko dan pelayanannya.

Pelayanan pada Konsumen

Peranan kepada penjual sangat penting dan memnentukan dalam
menciptakan peluang bagi perkembangan pertokoan, keberadaan tenaga
penjual terletak diantara tugas dari koperasi dan hak-hak dari konsumen
dimana la harus mampu memberikan pelayanan kepada keduanya
dengan baik.

[ransaksi Penjualan

Iransaksi adalah pelayanan akhir kepada konsumen baik pada waktu
memilih  barang maupun konsumen memutuskan membeli, harus
pelayanan yamg baik dan perlu adanya citra dan kepercayaan konsumen.
Kontrol Stock Barang

Koperasi Pegawai PT. Telkom perlu diadakan kontrol stock barang yang
gunanya adalah untuk keluar masuknya barang dagangan secara rinci.
Pelaporan

Pelaporan dilakukan sebagai ringkasan keluar masuknya uang selama
periode tertentu, yang dilakukan dengan tertulis yang ditujukan kepada
pengurus yang nantinya dapat dijadikan sebagai pedoman untuk

menentukan kebijaksanaan koperasi.
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V. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata tentang pelaksanaan

administrasi penjualan barang dagangan pada unit usaha pertokoan di

Koperasi Pegawai PT. Telkom (Kopegtel) Jember, maka diperoleh

kesimpulan sebagai berikut :

1) prosedur kerja bagian adminstrasi penjualan barang dagangan

e

dilakukan dengan beberapa tahap sebagai berikut :

a)

b)

d)

penyediaan pesanan barang dagangan

penyediaan barang dagangan dilakukan dengan melihat daftar
permintaan barang barang dagangan yang dikirim oleh Telkom
dengan persetujuan manager support Kandatel Jember <emudian
dikirim ke Kopegtel Jember, selanjutnya Ketua Kopegtel
memerintah Kepala Unit Dagum untuk menyiapkan barang
pesanan sesuai daftar permintaan barang ATM setelah selesai
kemudian dikirimkan ke Telkom Jember.

pembuatan surat jalan

surat jalan dipakai untuk membuktikan bahwa barang yang
dikirim telah sampai pada pembeli.

pelaksanaan penagihan

penagihan dilakukan dengan mengirimkan surat permohonan
pembayaran.

laporan hasil penjualan

laporan ini berisi tentang hasil penjualan yang akan diserahkan ke

bagian keuangan.

Kegiatan efektif lain yang dilakukan oleh peserta Praktek Kerja Nyata

adalah kegiatan pada penjualan barang dagangan yang meliputi :

48
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b)

d)

49

Pencatatan pembelian barang (barang masuk) dan penjualan
(barang keluar) pada tahap satu bulan pada daftar persediaan
barang.

pencatatan pemesanan barang di daftar pembeliaan barang.
pembuatan laporan persediaan barang.

pembuatan rekapitulasi penagihan barang sesuai dengan barang

yang dikirim.
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AFTAR PEMBELIAN BARANG ATK & SUPL. KOMPUTER Be
NTUK : DINAS TELKOM
ULAN : AGUSTUS 2001
ANGGA DINAS/ NAMA BARANG VOL. | SAT. HARGA JUMLAH TOTAL
BAGIAN SATUAN JUMLAH
26-07-01 SDM Kertas Fax 5 |Roll 17.655.00 88,275.00
Kertas HVS A4 70 Gr. IBM 10 |Rim 22.500.00 225.,000.00
Ordner Diploma Folio 2 |Buah 12,840.00 25,680.00
Disket Verbatim 3 1/2" 2HD 1 |Box 32,100.00 32.100.00
Binder Clip No. 107 12 |Buah 267.50 3.210.00
Sysbox Maspion 5 |Buah 7.490.00 37,450.00
Serbuk/Tinta Toner Canon 1 [Klg 123,050.00 123.050.00
Kertas Pembungkus BKP 10 |Lbr. 3.500.00 35.000.00
Kwitansi Business I [Buah 2.250.00 2.250.00
Spidol Board Marker H&B 2 |Buah 4.280.00 8.560.00
580,575.00
02-08-01 [ LOGISTIK  {Kertas Fax S |Roll 17,655.00 88.275.()()
Map Transparan Ex. 5 |Buah 3,210.00 16.0
Ordner Diploma Folio 5 |Buah 12.,840.00 64,20 () 00
Kertas HVS A4 70 Gr. IBM 3 |Rim 22,500.00 67,500.00
Kertas HVS F4 70 Gr. 2 |Rim 25,250.00 50,500.00
CE 9 ittt 37PL Y. SD 1 |Box 204.370.0( 204,370.00
CE.9 17281 1" 2 PLEESD I [Box 128,400.00 128.400.00
Disket Verbatim 3 1/2" 2HD 2 |Box 32,100.00 64,200.00
Isi Staples Kecil No. 10 2 |Pack 963.00 1,926.00
Paper Clip Trigonal 2 |Pack 1.070.00 2.140.00
Binder Clip No. 111 12 |Buah 374.50 4,494.00
Isi Cutter Besar 5 |Buah 642.00 3.210.00
Tipe Ex Penthel Merah 2 |Buah 15739500 26,750.00
Kertas Buffalo Folio 100 |Lbr. 130.00 13.000.00
Buku Kwarto 200 Lbr, 2 |Buah 6.500.00 13,000.00
Plagban Hitam 2" 1 [Roll 9.100.00 9,100.00
[solasi Panfix 1x72 Bening 1 [Roll 12.840.00 12,840.00
Spidol Board Marker H&B 2 |Buah 4.280.00 8.560.00
Spidol Marker Tanggung 2 |Buah 3.250.00 6.500.00
Spidol Kecil Warna 4 |Buah 535.00 2,140.00
Pita Printer Epson Fullmax 2 |Buah 10,165.00 20.330.00
Stabillo Boss 2 |Buah 4.012.50 8.025.00
Pensil 2B Steadler 2 |Buah 1,872.50 3,745.00
819,255.00
09-08-01 QA {Kertas HVS A4 70 Gr. IBM 3 [Rim 22,5()().()0 67,500.00
Paper Clip Trigonal 2 |Pack 1.070.0 2.140.00
Disket Verbatim 3 1/2" 2HD 1 |Box 32.100.00 32.100.00
Stop Map Kertas Biasa 10 [Buah 215.00 2.150.00
Snelchecter DATA 10 |Buah 3,745.00 37.450.00
Isi Staples Kecil No. 10 1 [Pack 963.00 963.00
142.303.00
02-08-01 | EKRETARIA |Kertas Fax 2 |Roll 17.655.00 B »1(),()()
Isi Staples Kecil No. 10 3 |Pack 963.00 2,889.0(
Isi Staples Besar No. 3 3 |Pack 2,942.50 8,827.50
Kertas HVS A4 70 Gr. IBM 12 |Rim 22.500.00 270,000.00
Penggaris 30 Cm I |Buah 267.50 267.50
Ordner Diploma Folio 5 [Buah 12.840.00 64.,200.00
Spidol Board Marker H&B 4 [Buah 4.280.00 17.120.00
Plagban Hitam 2" 1 {Roll 9.100.00 9.100.00
_________________________________________________________________ 407.714.00
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PAFTAR PEMBELIAN BARANG ATK & SUPL. KOMPUTER
UNTUK : DINAS TELKOM

BULAN : AGUSTUS 2001
NO.| ANGGA DINAS/ NAMA BARANG VOL. | SAT. HARGA JUMLAH TOTAL
BAGIAN SATUAN JUMLAH

2| 01-08-01 PRANEC @ |Binder Clip No. 155 12 |Buah 53500 6,420.00
’ Spidol Board Marker H&B 4 |Buah 4.280.00 17,120.00
Spidol Kecil Warna 8 |Buah 535.00 4.,280.00

Stop Map Kertas Biasa 30 |Buah 215.00 6,450.00

Cutter Besar 1 {Buah 7,250.00 7.250.00

Kertas Buffalo Folio 30 |Lbr. 130.00 3.900.00

Mika Cover 20 |Lbr. 295.00 5.900.00

Plagban Hitam 2" 1 [Roll 9.100.00 9.100.00

Stabillo Boss 3 |Buah 4.012.50 12,037.50

Kertas Fax 2 |Roll 17,655.00 35.310.00

Disket Verbatim 3 1/2" 2HD 2 (Box 32.100.00 64.200.00

Lem Tackol I [Buah 1.050.00 1.050.00

[si Staples Kecil No. 10 4 |Pack 963.00 3.852.00

Kertas HVS A4 70 Gr. IBM 10 |Rim 22.500.00 225.000.00

Map Transparan Ex. 10 |Buah 3,210.00 32,100.00

Pensil 2B Steadler I {Buah 1,872.50 1,872.50

Staples Kecil Max HD 10 I |Buah 8.300.00 8.300.00

Staples Kecil Max HD 50 I [Buah 42.800.00 +42.800.00

Paper Clip Trigonal 2 |Pack 1.070.00 2,140.00

[si Staples Besar No. 3 I [Pack 2,942.50 2.942.50

Perforator 30 XL 1 {Buah 9.630.00 9.630.00

501.654.50

31 27-07-01 IMARKETING|Plagban Hitam 1.5" I [Roll 7.500.00 7.500.00
Kertas Fax 4 {Roll 17,655.00 70,620.00

CE 9.1/2 2 BT §- ST 2 |Box 128.400.00 256.800.00

Kertas HVS A4 70 Gr. IBM 5 |Rim 22.500.00 112,500.00

Pita Printer PANASONIC I [Buah 65.000.00 65.000.00

Spidol Board Marker 3 |Buah 4.280.00 12.840.00

Stabillo Boss I [Buah 4.012.50 4,012.50

Disket Verbatim 3 1/2" 2HD 1 {Box 32.100.00 32.100.00

Tipe Ex Penthel Merah 2 |Buah 1235500 26,750.00

588.122.50

4 01-08-01 | KEUANGAN [Kertas HVS A4 70 Gr., IBM 6 |Rim 22.500.00 135.000.00
QF 9 172 !SSP AR 2 |Box 30.250.00 160.500.00

Ordner Bantex Folio Orange I5 |Buah 19.260.00 288.900.00

Pensil 2B Steadler 2 |Buah 1,872.50 3,745.00

Paper Clip Trigonal 3 |Pack 1,070.00 3.210.00

Binder Clip No. 107 36 [Buah 267.50 9.630.00

Binder Clip No. 155 24 |Buah 535.00 12.840.00

Stabillo Boss 3 [Buah 4.012.50 12,037.50

Buku Expedisi 100 Lbr. | {Buah 3,210.00 3.210.00

Buku Kwarto 100 Lbr. | [Buah 3,210.00 3.210.00

Pita Printer Epson Fullmax 2 |Buah 10,165.00 20,330.00

Staples Kecil Max HD 10 2 |Buah 8.300.00 16.600.00

Staples Kecil Max HD 50 I [Buah 42.800.00 42.800.00

Isi Staples Kecil No. 10 4 |Pack 963.00 3,852.00

Isi Staples Besar No. 3 3 [Pack 2,942.50 8.827.50

Spidol Kecil Merah, Hitam 2 |Buah 335.00 1.070.00

Perforator 30 XL I [Buah 9.630.00 9.630.00

Perforator 40 XL I |Buah 26.750.00 26,750.00

Kertas Fax 5 [Roll 17,655.00 88.275.00

Map Transparan Ex. 3 |Buah 3,210.00 9.630.00

Lem Povinal I [Buah 1517700 1515700

Snelchecter DATA 12 |Buah 3,745.00 4:1,940.00

Bantalan Stempel I [Buah 3.000.00 3.000.00

Model Tel. 69 G 75 |Buku 21.750.00 1,631,250.00
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AFTAR PEMBELIAN BARANG ATK & SUPL. KOMPUTER
INTUK : DINAS TELKOM
ULAN : AGUSTUS 2001

O.| ANGGA

Yang membuat,

SURYONO
KANIT DAGUM

DINAS/ NAMA BARANG VOL. | SAT. HARGA JUMLAH TOTAL
BAGIAN SATUAN JUMLAH
51 26-07-01 | JARINGAN {Buku Folio 100 Lbr. 4 |Buah 4.815.00 19.260.00
AKSES Buku Kwarto 100 Lbr. 2 |Buah 3,210.00 6.420.00
Buku Expedisi 100 Lbr. 1 |Buah 3,210.00 3.210.00
Binder Clip No. 155 24 |Buah 535.00 12,840.00 |
Kertas HVS F4 70 Gr. IBM 7 |Rim 25,250.00 176,750.00
Kertas HVS A4 70 Gr. IBM 9 |Rim 22.500.00 202.500.00
Kertas Fax 10 {Roll 17.655.00 176,550.00
CE OSSR TR ST 6 |Box 80,250.00 481,500.00
Isi Cutter Besar 6 |Buah 642.00 3.852.00
Isi Staples Kecil No. 10 | |Pack 963.00 963.00
Plagban Hitam 1.5" | |Roll 7.500.00 7.500.00
Isolasi Panfix 1x72 Bening I |Roll 12.840.00 12.840.00
Disket Verbatim 3 1/2" 2HD | |Box 32,100.00 32.100.00
Lem Tackol 3 |Buah 1.050.00 3.150.00
Map Transparan Ex. Y |Buah 3,210.00 28.890.00
Stop Map Berlogo Telkom 56 |Lbr. 1.750.00 98.000.00
Pita Printer Epson Fullmax 2 |Buah 10,165.00 20,330.00
Pita Printer Epson LQ 2170 8 |Buah 18.725.00 149.800.00
Pensil 2B Steadler S |Buah 1,872.50 9.362.50
Paper Clip Trigonal I |Pack 1.070.00 1.070.00
Penggaris 36 Cm 2 |Buah 267.50 535.00
Sysbox Maspion I {Buah 7.490.00 7.490.00
Snclchecter DATA 4 |Buah 3.745.00 14.980.00
Spidol Kecil Merah, Hitam 13 |Buah 535.00 6.955.00
Spidol Board Marker 6 |Buah 4.280.00 25.680.00
Spidol Marker Tanggung 6 |Buah 3,250.00 19.500.00
Stabillo Boss 2 |Buah 4.012.50 8.025.00
Staples Kecil No. 10 I |Buah 8.300.00 8.300.00
Tipe Ex Penthel Merah | {Buah 13.:375.00 13,375.00
Bantalan Stempel 6 |Buah 2.750.00 16.500.00
Tinta Stempel Yamura 7 |Buah 3,210.00 22.470.00
1.590,697.30
JUMLAH 7,170,736
Jember, 28 Agustus 2001
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REKAPITULASI KEBUTUHAN & TAGIHAN
BARANG ATK & SUPL. KOMPUTER - KANDATEL JEMBER

53

BULAN : AGUSTUS 2001

NO. KEBUTUHAN MTA / KLASIFIKASI JUMLAH
DINAS/BAGIAN S1.5042 S1.5041 51.5043
ATK FAX & PITA P.
1|SUPPORT :
SDM 492,300.00 88,275.00 580,575.00
LOGISTIK 710,650.00 108,605.00 819,255.00
QA 142,303.00 : 142,303.00
SEKRETARIAT 372,404.00 35,310.00 407,714.00
2|PERENCANAAN AKSES 466,344.50 35,310.00 501,654.50
3|MARKETING 452,502.50 135,620.00 588,122.50
4|KEUANGAN 1,631,250.00 800,559.00 108,605.00 |  2,540,414.00
5|JARINGAN AKSES 1,244,017.50 346,60.00 | 1,590,697.50
L WOMIAHTQUAE S b qudSL2S0|  AG8besl | W 858,405 7,170,736
Sl JAa e P Jefaas |2 468,108 | 85841 | 717,074
TOTAL 1,794,375 | 5,149,189 | 944,246 | 7,887,810 |

Terbilang : Tujuh juta delapan ratus delapan puluh tujul ribu delapan ratus sepuluh rupiah

Mengetahui :

Officer I PUREL,

JANIS MAKASAU
NIK. 490231

Jember,
Yang membuat,

Kanit DAGUM

SURYONO
NIK. 9667077

28 Agustus 2001

-
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Nomor : 9@9 /KU.44/PENK/JR/2001

Jember, 28 Agustus 2001

Kepada Yth.

GENERATL MANAGER KANDATEL JEMBER
JI. Gajah Mada No. 182-184

JEMBER

Perihal : Permohonan Pembavaran

Dengan Hormat,

Sehubungan telah selesainya pesanan Pengadaan ATK & Suplies Computer Kandatel
Camar Jember untuk bulan Agustus 2007 sesuai data (Tt.1) terlampir maka dengan ini
kami mohon dapat direalisasi pembayarannya.

Adapun biaya tersebut diatas sebesar Rp. 7.887.810,- (Twjuh juta delapan ratus delapan
puluh tujuh ribu delapan ratus sepuluh rupiah), sudah termasuk PPN 10% dan dapat
ditransfer lewat Rekening kami atas nama KOPEGTEL Jember di :

Bank BNI (PERSERO).Cab. Jember
Jalan PB. Sudirman Jember
No. Rekening 110960.001

Demikian permohonan kami, terima kasih atas perhatian dan kerjasamanya.
Hormat kami,

‘ * P A
I{I\I){'(’l;‘\"'N AGUS MILYARTO

Ketua

fvmea Nn 7 Taln IN331) ARRAR . 4224RR Fay {N2731) 494000 lamhor fRE4D o g i
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DAFTAR PERMINTAAN BARANG ATM BULAN AGUSTUS 2001
BAGIAN : LOGISTIK

Z
O

NAMA BARANG SATUAN JUMLAH

1 KERTAS FAC ROLL
2 v IMAP PLASTIK TRANSPARAN BUAH 5
Q] ORDNER ' BUAH 5
4 v |KERTAS HVS 70 GRAM A4 RIM 3
5. v |KERTAS RVS 70 GRAM FOLIC RIM 2
& v ICONTINUOUS FORM 9 172" X 11 " 3 PLAY BOX 1
7 v JCONTINUQUS FORM G 1/2" ¥ 11" 2 PLAY PACK 1
8 v IDISKET BOX vk
g v S| STEPLES KECIL PACK
10 v {KLIP PACK 2.
D |KLIP SEDANG (u/tel 21) PACK g .
12 < 1St CUTTER BESAR PACK T
® {TF-EK BUAH 2
14 KERTAS BUFFALO U/ FOLID BIRU TERMUDAH PACK 1
15 7 IBUKU TEBAL BUAH 2
8 PLAG BAND HITAM UKURAN 3 CM ROL 1

ISOLASI BENING ROL ¢
18  ~|SPIDOL BOARDMAKER HITAM-MERAH BUAM o
@ |SPIDOL MARKER BUAH 2
- |SPIDOL SNOWMAN MAKER HITAM-MERAH SUAH 4
21 7 {PITA PRINTER EPSON LQ 1070 { BARARG. SEEAH.) BUAH 2
22 7 |STABILLO 2 WARNA BUAH 2
C3Y  |PENCIL BUAH
Jember . 02 Agustus 2001
o u Mengetanuli
B ASS.MANAGER LOG & Asset
Mo B 2 Pusel
TR
/ /L/\/
1 ./.
/(fww yrj P
MIE . pa gy
2 SULAEMAN RUGANDI
\///vu/ et rr @ NIK : 590486
\_/

7//@ Y e

P
@79/7(/4‘1/
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DAFTAR PERMINTAAN BARANG ALAT TULIS MENULIS
DINAS PAYMENT MANAGEMENT
BULAN : AGUSTUS 2001

& by A / ‘
I tasisaeerd T SOEGITO

e, DRATAY NIK.531724

-

E g‘/Lb(fuCu
AL 33 ] 8

1

JUMLAH

NO NAMA BARANG PERMINTAAN DISETUJUI KET
1 |Kertas kwarto berlogo telkom 1 Rim Pl LCT
2 |Kertas HVS A4 70 gram 2 FRim

Paper Klip : 5 Dos
4 - |Spidol board marker hitam/biru 2 Buah
5+ |Spidol marker snowman biru 2 Buah
6 -|Stop map kertas biasa 156 Lbr
7 |Cutter besar 1 Buah

Tipp exs 1 Buah
9 |Penggaris sedang (Uk 30 Cm) 1 Buah -
10 [Disket 1 Box .
11 |Buku kwitansi 2 Buah
12 |Refil pita printer LQ 1170 Epson } .2’ Buah
13 |Amplop kecil logo telkom joo  300Tbr LT

St‘ﬂ.'}-t/
g, 1 P JEMBER, 31 JULI 2001
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DAFTAR PERMINTAAN BARANG ATM

: LOKASI o

{OPHAR JAR AKSES & STD LUAK JEMBEKR

BULAN : AGUSTUS 2001
NAMA BARANG TSAT.{ JUMLAH YG DIBUTUHKAN STD: OPHAR| JUML. | KETERANGAN
e | SPL | SKW | KLF [ AJS | JGW | RBP JR \Dmmm‘ il
[ Buku tulis folio \ B . 211 ‘ 1T/ T/{-g 1 \ 14 5
Buku tulis kwarlo Bh o 1 2
Buku fulis expidisi Bh 1|/ \ b
Buku Kwitansi Bh 0
Biinder Klip Pak 2 2
Kertas Bufallo Rem 0
Kertas HVS 70 ar (folio) Rem 1Y | 5 7
Kertas HVS 70 gr (A4) Rem Fr- Ay R 6 9
Kertas Facsimile Bn, . R T 2§ 42| Splabhu gant
D | Kertas karbon Be ] pinjam di Jr.
Kerias HVS berlogo Rem 1]& s -
p | Continous 1 play Box figd Tl 4 6
b | Continous 2 play Box
| Cutler besar Bh 410 g MO
5 | Cutter kecil Bh j
R | Isi Cutter besar i Bh & LL'/ 2 2 91 Q:
7 | Isi Cutter kec | &h 0
L | s Staples besar Fak 0
3 | Isi Staples kecll Pak 1 & 1
0 | lsolasi platban 1.5 Rol 2] -2
1 | 1solasi plastik bening 1 Cm | ¢ Ral l 1/ &
2 | Disket kecll Peik 1 1
3 | Lem Tekol Bh | 1 /lb ety 4 2
4 | Map besar Diploma/Qdrer Bh 210 <10
5 | Map Exclusive \ransparan Bh i 221/ 4 10\ 4 9
6 | Map kertas berlogo Bh 1 6 / 10650 106| 5% .
7 | Pita Printer LQ 1170 Ep3son Bh | i 2
8 | Pita Printer LQ 2170 Epson’ | Bh HE T y / W A3y T8
g | Penghapus pensil / setip L Bh O CA oy
0 | Penghapus White board Bh
1 | Pensil 28 Bh 11/ T ;/a\_ 410 > Ay
32 | Paper Clips Pak | 1 1
15 | Penggaris 30 Cm Bh ghy T 1 2
34 | Pita mesin ketik Bin 0
35 | Sishox plastik Bh 1 1
36 | Snelhetter plastik Bh 2|V LB )f‘, H14
37 | Spidol kecil Bl 1V 3\/ 2 7 13} warna M, H, B
38 | Spidol White board Bh 1 / 1 1 A 3 647 Warna M, H, &
39 | Spidol Marker Bh 1 o 1] /A 1 & (,“3‘ Warna Fitam
40 | Stabillo besar Bh Al D A Q ] Warna Qrange
41 | Staples besar No. 3 Bh 2{ o)
42 | Staples kecil No.10 Bh 410 A ! 27
43 | Sampul / Amplop berlogo Bh | 1)‘:'*.;; i b SERRA, |
44 | Tip - ex BN MO 1A 20 |4
45 | Bantalan Stempel Bh i1 o Wil 1 6
46 | Tinta Stermpel Bh ‘&/ ! 1 ol ol 1 7
Mengetanu: 7 Jember, 26 Juli 2001 )
MANAG. OPHAR JAR. AKSES. QFWfU Supetvisor Jar. Akses Sektor mn
i &1\/ DFF & PURE(.. atp Oy
24 ¢ / ‘ \S— —'— ¢ ‘A
I . ___,L_ ]
> SOEDARSOND Af’mww’ % iﬁ%ﬁg \

y
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[PT. TELKOM 3 Tt. 1

BON PEMBERIAN BARANG-BARANG

BTG E G ol R e e e e e e U
e el R il
UntuleReperloan: NaR TEIL . OEMBER i o e, 1)
No. NAMA BARANG Banyaknya
Indeks
: 1= Bolpoint Boxy 26 Bh
2. Disket Maxel 2/1 sp 24.8h
5% Komputer File Kecil 4 Bh
4, Carbon Folio Daito 1 Pack
Disstujur, W8\~ SN sl R U N , B001
Kktlp./Kst. Untuk Penerimaan :
R SR BN (FL) e S Wen e,
INBIB (L ol bt ) AR (o i o TR 5 )

1). Keperluan barang-barang harus diterangkan dengan jelas

56

—
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Lampiran 4 3

KOPERASI PEGAWAI PT. TELKOM

0 JEMBER ! UB.... SARI. GMREENR
[~% UNIT PERCETAKAN EEPADA
5 e o s SRR R e S Sl S B by Sk LISl ) R
feos? Phone : (0331) 431256 JEMBER
SURAT JALAN :
hyaknya NAMA BARANG Harga @ Jumlah Rp
O 1br |Buku Folio 2500 250,000
lbr Amplop Coklat Kecil 250 12.500
bh Bolpoint Boxy 4500 117.000
bh Buku Agenda 7500 2232500
Penerima, Hormat kami, Jumlah Fp. 402 .000
Bayar Rp. 402,000
Sisa Rp.

Camar Offset
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Lampirap & 58

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - ® Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337900
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

it

omor
Ampiran
erihal

epada

/5/6/ /125.14/P 6/ Qer0 / Jember, 10 Mei 2001

- Kesediaan Menjadi Tempat PK)N

Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

Yth. pi WML s ene i a il le o -

b,

di-

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

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk

menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan -

tersebut adalah :

No. Nama NIM Bidang Studi
e
1. TEPERT UMD 98-1319 Adm. Perusalaan
e b SN T R AT Q82-1%18 Adm. Perusahaan
LR L R GR_1355 Adm, Pernaahaon

&

Adapun pelaksanaan Praltek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

JULTI s/d ASUSTUS 2001

Kami sangat mengharapkan Jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.
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Lampiran 9

59

19:32 /PG 49/PENK/IR/200 1
Jember, 29 Mci 2001

Kepada Yth. v

Sdr. Dekan Fakultas Ekonomi

Universitas Jember

JL. Jawa (Tegal Boto) No. 17

Jember.

Perthal “  Praktek Kerja Nyata ( PKN ).

Dengan Hormat,

Menunjuk surat saudara nomor : 1514/J125.1.4/P.6/2001 tanggal 10 Mei 2001 Perilel Kesediaan
menjadi tempat PKN Mahasiswa Fak Ekonomi UNEJ sebanyak Tiga Orang atas nama

I Nama/Nim 5 Titik Sudiartanti/ 98-1319.
2. Nama/Nim 5 Yuli Rahayu/ 98-1318.
St Nama/Nim ' 2 Yuli Suryawati/ 98-1366.

Schubungan dengan hal terscbut di atas dan berdasarkan kepada proposal yang telah
disampaikan, maka dengan ini kami dapat menrbgrikan ijin kepada Mahasiswi saudara untuk
melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) \leldhfld\\ull ])lel\bdlhhll) yang di ajukan ( Juli s/d
Agustus 2001) dengan penempatan PKN sbb

1 Titik Sudiartanti ; Pada Unit Jasa Telekomunikasi.
2. Yuli Rahayu : Pada Unit Perdagangan Umum,
3 Yuli Suryawati : Pada Unit Simpan Pinjam.

Kami berharap agar pelaksanaan PKN tersebut betul betul dapat direncanakan dengan membuat
Action Plan, schingga program yang aaa dapat berjalan sesuai dengan rencana.

Demikian disampaikan atas perhatiannya di ucapkan terima kasih.

Tembusan :

il Ka. Unit DAGUM
27 . PGS, lemt Sp*

4 l\a Umt"’JASTEL

4. Pu tinggal. o

ill“’ﬂ‘b

IKOPERASI PEGAWAI PY. TELICOM - JEMBER

" PR Sudirman No. 7 Telp. (0331) 485345 - 423466 Fax. (0331) 424290 Jember 68118 Indonesia
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JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
PADA KOPERASI PEGAWAI PT. TELKOM (KOPEGTEL)

JEMBER
NAMA - YULI RAHAYU
NIM : 980803101318
JURUSAN : ADMINISTRASI PERUSAHAAN
"NO.| TANGGAL KEGIATAN

e |
|

—t T
|
{

| 1. | 16-7-2001 Pembukaan PKN yang dilaksanakan dikantor
| - Kopegtel Jember, sekaligus diadakan serah terima
' mahasiswa dari dosen pembimbing kepada
- pengurus Kopegtel Jember dan perkenalan dengan |
o /@ pengurus Kopegtel. f
2.8/ 17-78001 ' Menerima penjelasan tentang gambaran umum
- sejarah singkat  serta mempelajari = struktur
... organisasi Kopegtel Jember.
3. | 18-7-2001 ‘ Menerima penjelasan dan pengarahan secara
] -_;,, IRETV A - _umum tentang Unit Perdagangan Umum.
4581 19-7-2001 | Mencatat  dan mengumpulkan  data yang
54 | berhubungan dengan Unit Perdagangan Umum
| 5. 20-7-2001 Membantu pencatatan dan pengecekan persediaan

barang dagangan.

6. 23-7-2001 | Membantu pencatatan dan pendataan barang
s | dagangan.
e 24-7-2001 ' Melanjutkan pencatatan dan pendataan barang

| dagangan.

8. | 25-7-2001 | Membantu menerima dan mempersiapkan
| | pesanan barang dari Telkom Jember.
| 9 | 26-%2801 Membantu mencatat pembelian (barang masuk)
| ‘ _ ' dan penjualan (barang keluar) didaftar barang
? ‘ ATK dan supplies computer.
| 10. 27-7-2001 | Idem. |
| 11 | 30-7-2001 | Idem. |
| 12, ' 31-7-2001 Membantu membuat rekapitulasi penagihan dan ]
| ‘r  kebutuhan barang ATK dan supplies computer | 1
\ Kandatel Jember.
{ 18 l 1-8-2001 Membantu mencatat pemesanan barang dari
L 1 Telkom didaftar pembelian barang ATK dan
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i N :_»_s_;_quli'ci computer.
14. 2-8-2001 Idem.
15 3-8-2001 | Idem.
16. 6-8-2001 Membantu pencatatan dan pengecekan persediaan
' barang dagangan. i
17 7-8-2001 Membantu mempersiapkan permintaan barang
dagangan dari Kandatel Jember.
18. 8-8-2001 Memasukkan data (jurnal) ke dalam komputer.
19, 9-8-2001 Membantu mempersiapkan permintaan barang
dari KANDATEL Jember.
20. 10-8-2001 Membantu mempersiapkan barang dari Telkom.
21. 13-8-2001 Membantu mencetak atau membuat surat jalan.
%2, 14-8-2001 Konsultasi akhir pada bagian yang akan dijadikan
bahan laporan PKN.
23, 15-8-2001 Melengkapi formulir, berkas surat-surat yang
= s mendukung laporan.
24. 16-8-2001 Penutupan dan serah terima mahasiswa oleh
| Pimpinan KOPEGTEL kepada Dosen Pembimbing.

Jember, 20 Agustus 2001
Mengetanui
Bagian Adm. SDM

Aniek Sulistyoningsih
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Lampiran 11 g Sheet2

JADWAL ABSENSI PELAKSANAAN
PRAKTEK KERJA NYATA ( PKN ) PROGRAM Umuﬁogb oI

BULAN : 16 JULL S/D 16 AGUSTUS 2001
TANGGAL
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Jember, 16 JULI 2CO01

Yang Membuat,

J

ANTER SULISTY MG ST

ADM. SDM
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NOMOR :994/PG.57/PENX/IR/2001

Diberiban Repada

: Yuli Rahayu

: 980803101318

| Bidang Studi : Administrasi Perusahaan
| Program : Diploma 11

Fakultas : Ekonomi UNE]

SEBAGAI PESERTA

Dalam /zeg'iatam Pm/qtek Kerja Nyata ( PRI |

Administrasi Perusahaan winlai tanggal 16 Juli s/ 16

Agustus 2001 0i KOPEGTEL CAMAR Jember, dengan

hasil BATK .
]embev/ OS Septem(yer 2001

“KOPEGTEL CAMAR Jember

4.

7
ATTIG 4

KETUA
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Lampiran 13
UNIVERSITAS [[EMZER
FAKULTAS - EKOMORMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KER.JANYATA FAKULTAS EXONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

TR T R s
Nama c U YULT RAERXU

7
Nomor Mahasiswa e Al RREIE AR~ Sl RN e e
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