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MOTTO

Dan apabila dibacakan Al Qur'an maka dengarkanlah baik-baik darn
perhatikanlah dengan tenang agar kamu mendapat rahmat
(Al A’Raaf : 204)

Tak ada kesempurnaan akal yang melebihi perencanaan yang baik dan
matang, dan tak ada kedudukan yang lebih tinggi
dari akhlak yang mulia

(Ulama")
Menghormati diri sendiri adalah salah satu penyangga

bagl segenap kebijakan

iJohn Herschel)
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L PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

v Pertumbuhan dunia ekonomi saat ini memberikan dampak yang positif
terhadap laju perumbuhan badan usaha-badan wsaha yang didinikan dengan berbaga
sifat dan jenisnya Perkembangan ekonomi Indonesia vang semakin mantap ini
mendorong timbulnya persaingan pada berbaga usaha Kehidupan semacam im
menuntut perusahaan-perusahaan untuk bekerja lebih efektif dan efisien.

Pada umumnya sciiap perusahaan vang didinkan mempunyai fujuan utama
vaitu untuk memperoleh 1ba vang semaksimal mungkin termasck koperasi pegawai
PT. Telkom, sehingpa dengan adanya laba tersebut diharapkan dapal melangsungkan
dan mempertahankan jalannya operasi koperasi PT. Telkom.

Salah satu bagian terpenting dalam kaitannya dengan tujuan di atas adalah
masalah personalia, karena bagian i menyangkut masalah tenaga kerja yang sifatnya
sangat kompleks. Setiap karyawan berhak mendapatkan upah atau penghargaan
sesuai  dengan tenaga pikiran yang dicurahkan kepada koperasi  pegawai
PT. Telkom. Penentuan mbalan atau ga) kepada karyawan diharapkan dapat
menggerakkan tenaga dan pikirannya untuk merealisasikan tujuan yang ingin dicapai
oleh koperasi. Koperasi pegawai PT. Telkom juga menetapkan mengenai administrasi
penggajian dan pengupahan bagi karyawannye. Proses penggajian dan pengupahan
tersebut tidak akan terlepas dan sistem-sistem penggajian dan pengupahan yang telah
ada. Sistem penggajian dan pengupahan yang dianut perusahaan-perusahaan pada
umumnya didasarkan pada tiga fungsi gaj yaitu

a  mencerminkan hastl kerja karyawan,

b. menyediakan intensif yang mendorong produktivitas kerja;

c. menjamin kehidupan yvang layak bagi pekerja dan keluarganya.
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Begitu juga dengan koperasi pegawal PT. Telkom yang menerapkan tga fungsi pagi
sepert diatas

Secara umum administrasi adalah il yang mempelajar tahapan dan
rangkaian tugas-gas dalam kerjo kelompok uniuk mencapai tujuan yang telah
ditentukan. Dalam mewujudkannya perusahaan tidak lepas dari kegiatan-kegiatan
yang dilaksanakan perusahaan dalam mengaplikasikan fungsi-fungsi manajemen
yang antara satu dengan fungsi vang lain saling terkait dan tidak dapat dipisah-
pisahkan, fungsi-fungs tersebut amtars lain © planning {perencanaan), Organizing
{orgamisasi), staffing  (kepegawaian), controlling  (pengawasan),  directing
(kepemimpinan). Sehingga perusahaan dalam menentukan gaji pada karvawannya
memerlukan adanya suatu sistem penpgajian yang tepat. Penerapan sistem pengpsjian
yang umumnya dipaka digolongkan dglam uga olongun, yaiu
a4 Sistem penggajian menurut waktu,

b, Sistem penggaiian mneurut kesatuan hasil
¢ Sistem penggajian menurul premi,

Penerapan sistem penggajian vang akan dipakai berkaitan erat dengan macam
kegiatan atau  produk  yang  dihasilkan, Demikian halnva dengan  koperasi
FT. Telkom Jember yang didirikan dengan tujuan untuk memngkatkan kesejahterasn
anggotanya. Uniuk mencapai tujuan tersebul  koperasi pegawat PT. Telkom
melakukan berbagm jemis usaha yang ada kaitannya dengan kepentingan anggotanya
mulai dari usaha pertokoan, wartel, pengantaran lelegram, usaha simpan pinjam,
usaha pemborong dan perdagangsn alat tulis (ATK), peralatan komputer, suku
cadang telekomunikas:, foto copy, dan barang titipan, penpadaan lenaga untuk
pekerjaan PT. Telkom

Schagal bahan pertimbangan dalam menemukan kebijaksanaan sistem
pengupahan, perlu diperhatikan hal-hal sehagai beriku
1. Kebijaksanaan pengupahan vang ditetapkan yang berdasarkan pada -

a. Peraturan Pemerintah
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Peraturan dan perundangan Pemerintah yang mengatur ketenapakerjaan
termasuk besarnya upah seperti keputusan Menteri Tenaga Kerja nomor
Per-01/MEN/ 1999 jentang upah mimmum, mulan @anggal | Januan 2001
Gubernur berwenang menctapkan upah minimum  propinsi atau  upah
minimum kabupaten/kotamadya.

b. Standar pengupahan setempal

Karvawan dari perusghaan sejenis dengan jabatan yang sama pada dacrah
vang berbeda ungkat hidupnya akan mendapatkan upah yang berbeda puls,
karena biaya hidup tiap daerah berbeda,
¢ Mempertimbangkan kebaikan dan keburekan tap sistem pengupahan atau
gabungannya, serta menentukan satu alternauf sistem pengupahan yang saling
menguntungkan atau bjaksana.
d Kemampuan perusahaan, produktivitas tenaga kerja dan orgamisasi buruh
{serikat buruh)
Jumlah karyawan
Semakin banyak jumizh karyuwan dengan bagian dan sub-sub bagian yang
banvak pula, prosedur penggapannya semakin kompleks
Spesifikas pekenaan
Bagian-bagian dan sub-sub bagian dibedakan berdasarkan tanggung jawab dan
wewenang atau spesifikasi pekerjaan. Ini berhubungan dengan sistem pengupahan
vang diterapkan dan prosedur pembayarannya, karena tolok ukur hasil pekerjaan
berbeda.
Manajemen yang diterapkan
Manajemen disini dalam arti peraturan dan kebrjaksanaan vang diterapkan olch
perusahaan yang berlaku, baik untuk pimpinan teringgl sampal pada Karyawan
vang terendah. Ini dimaksudkan agar tanggung jawab dan wewenang tap
karyawan menjadi jelas sehingga pengaturannya mudah.
Berdasarkan uraian di atas menunjukkan bahwa pelaksanaan adminisirasi

kevangan yang baik dan benar dan memenuhi persyaratan kelembagaan sangat
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diperlukan, karena keuangan bagl koperasi pegawai PT Telkom merupakan tenaga
penggerak dari seluruh kegiatan vang dilakukan. Bertitik tolak dari hal di atas maka
laporan ini kami beri judul "PELAKSANAAN ADMINISTRASI GAJI DAN UPAH
PADA KOPERASI PEGAWAI PT, TELKOM JEMBER".
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata adalih sebagai berikut ;
a Untuk mengetahui, memahami dan mempereleh gambaran tentang
prosedur pelaksanaan administrasi gaji dan uﬁah vang dilaksanakan pada
Koperasi Pegawai PT, Telkom Jember.
b. Untuk mendapatkan pengalaman serta membantu  pelaksanaan
administrasi gaji dan upah pada Koperasi Pegawai PT, Telkom Jember.

1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut |
a. Untuk memperoleh gambaran pengalaman kerja sebagar bekal dalam
melangkah di masa yang akan datang.
b. Untuk menamiah wawasan fcritang pelaksanaan administrasi gaji dan
upah pada Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyck Prakt=k Kerja Myata
Sebagai obyck Prakiek Kerja Nyata adalah Koperasi Pegawai PT. Telkom
Jember yang berlokasi di Jalan PB. Sedirman No. 7 Jember,

132 Jangka Waktu
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilakukan antara 1-2 bulan atau sesuai
dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Ciploma 1T Fakulias
Ekonomi Universitas Jember, yaitu minimal 144 jam kerja efekuif. Tepatnya
dilaksanakan pada bulan Januari sampai bulan Feburan 2001,
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1.4 Kegiatan Prakick Kerja Nyata®

Membuat proposal prakiek kerja nyata umuk disjukan kepada Ketua
Program Studi Adminisirasi Keuangan serta perusahaan yang ditempati
untuk Prakick Kena Nyata

Menyerahkan surat izin Praktek Kerja MNyala.

Menenima penjelasan tentang kebyjaksanaan umum dan struktur organisasi
perusahaan,

Menyiapkan pertanyaan-pertanyaan vang sesuai dengan judul yang dipilih.
Melihat secara langsung kegiatan perusahaan

Melaksanakan tugas-tugas yangdiberikan oleh pembimbing Prakiek Kera
Nyata di perusahaan vang dipalih

Konsultasi secara berkala dengan dosen pembimbing.

Menyusun laporan hasil Prakiek Kerja Myata.

L5 Bidang llmu

Bidang 1lmu vang menjadi dasar penulisan dalam penyusuna laporan Praktek

Kerja Nyata adalah

. Manajemen personalia

. Manajemen sumber daya manusia

1
2
3. Pengantar bisnis
4. Sistern akuntansi perkantoran
5

. Sistem penggajian.
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II. LANDASAN TEORI

2.1 Fungsi Teori Dalam Praktek Kerja Nyita

Dalam kegiatan praktck diharapkan sedapat mungkin tidak terjadi
penyimpangan atas kesal 1an. Oleh karena itu dibutuhkan pedoman yaitu dasar teon.
Dalam melaksanakan suatu kegiatan tanpa adanya dasar teori yang kuat akan dapat
mengakibatkan kegiatan praktck kerja ilu akan sia-sia bahkan tidek berguna bagi
perkembangan ilmu pengetahuan, Dasar teori merupakan landasan bergeraknya bagi
prakiek-praktek, tanpa toeri adalah praktek yang tidak ilmiah. Sebaliknya teori tanpa
praktck maka ilmu itu akan kosong yang artinya ilmu yang tidak ilmiah

Berdasarkan pendapat-pendapat di atas maka dapat disimpulkan bahwa dalam
kegiatan praktek dibutuhk n suatu pandangan atau landasan yang mendalam terhadap
problemnya schingga kegiatan tersebut bukanlah suatu prakiek yang sig-sia dan
nantinya dapat memberikan hasil yang berguna bagi pengembangan ilmu pendidikan.

2.1.1 Pengertian Administrasi

Kegiatan administrasi merupakan kegiatan yang sangat penting dalam
perusahaan karéna dapat menjaga kelangsungan hidup perusahaan. Setiap organisasi
atau badan usaha pasti memerlukan administrasi, baik pada tingkat pimpinan tertinggi
maupun yang dibawahnya. Berhasil tidaknya suatu perusahaan dalam mencapai
tujuan tergantung pada kegiatan administrasinya.

Administrasi adalah segenap rangkaian perbuatan penyelenggaraan dalam
setiap kerja usaha bersama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu
“Menyelenggarakan berarti melaksanakan, memelihara, mengatur segala sesuatu
yang bersifat merata” (The Liang Gie, 1990: 9 - 10),

: | sy ]
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2.1.2 Unsur-unsur adimi nestras .

Walaupun administrasi merupakan suatu kebulatan proses namun untuk tata

terib pelaksanaan dpatlah dibedakan dalam & unsur { The Liang Crie, 1992:13) yaitu :

1)

2)

3)

4)

3)

)

N

Pengorganisasian

Rangkaian kegintan menyusun sustu kerangka yang menjadi wadah bagi scliap
kegiatan dari usaha kerja sama vang bersanpkutan

Manajemen

Rangkaian kegiatan menyelenggarakan karvawan dan mengarahkan segenap
fasilitas kerja apar tujuan kerjasama itu benar-benar tercapal.

Tatla hubungan

Rangkaian perbuatan menyampaikan warta dani satu pihak ke pihak vang lain
dalam kerjasama it

Kepegawaian

Rangkaian mengatur dan mengurus lenaga-tenaga kerja yang diperlukan dalam
kerja sama 1y

Keuangan

Rangkaian kegiatan mengolah segi-segi pembelanjaan dalam kerjasama it
Perbekalan

Rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, memeliharg sampaikan
menyingkirkan segenap perlengkapan dalam kerja sama itu

Tatausaha

Rangkaian perbuatan  menghimpun, mencatat,  mengolah, mengadakan,
menginimkan, dan menyimpan keterangan yang dperlukan dalam usaha kerja

sHma 1w
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8) Perwakilan "
Hangkaan perbuatan menciptakan hubungan baik dan dukungan masyarakat
sekeliling terhadap vsaha kerja sama itu.

Ditinjan dari prosesnya maka unsur-unsur administrasi kita gambarkan sebagal

berikut ¢
Kelompok orang \
Saai | Proses Pengeraan Saal
Tujusn | =————="== | penentuan tercapainya
St __1]*..3 JEEEE ik
Proses penvelengearaan
Kerjasam /
Gambar 1, Unsur-unsur Admimistras: keterangan
Sumber  (The Ligng Gie, 1992: 13) 1. pengorganisasian
2. manajemen
3. tata hubungan
4, kepepawaian
5. Keuangan
6, perbekalun
T tatausaha
3. perwakilan

2.1.3 Tuuan Admimstras
Administrasi perusahaan modem mempunyai tujuan sebagai berikut ©
a. membenkan khtisar-ikhtisar imformasi vang dianalisa mengenai  aktivitas-
aktivitas operasional vang terdapat dalam perusahaan, hubungan kekayaan dan
lain=lain. Baik untuk keperluan kebijaksanasn umum, penilaian kebijaksanaan,
maupun untuk penguasaan, pengawasan dan pengendalian dari aktivitas-aktivitas

operasional tersebul;
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membenkan informasi secara terperingi mengenai orang-orang, obyek-obyvek,
operasi-opernsi,  persetu)un keputusan-keputusan peraturan-peraturan dan
perjanjian-perjanjian,

mencamal pekerjaan-pekenaan vang harus dilakukan:

mengatur komunikasi dengan pejabat-pejabat yang ada dalam perusahaan maupun
dengan prhak ketiga,

menyampaikan perhitungan  dan  pertanggungan  jawab  dan pelaksnaan
pemeriksaan (control atau audi),

memenuhi kewajiban-kewajiban berdasarkan anggaran dasar perusahaan undang-
undang dan peraturan-peraturan pemerintah dan perjanjian-perjanysn  dengan
pihak ketiga untuk menyampaikan atauy mengumumkan data tertentu (Soemitro
Adi Koesoema, 1993 §),

2.14 Peranan Administrasi

Peranan administrasi menurwt  Ordway Tead (dalam Onong Lichjana,

199(:35-36) ditujukan melalw beberapa unsur yang mengnfukan tanggung jawab

admimstrasi sehagai keseluruban proses, diantaranva sehagai berikut

|

2

3

Menctapkan dan menvainkan maksud TRIJUHETY LU SASARNN OTEANISAR

Meletakkan rencana yang luas bagi penyvusunan organisasi.

Menyajikan pendelegasian dan pengalokasian vang jelas dari wiewenang dan
tanggung jawab

Memastikan bahwa ketentuan dan pembakuan yang memadai dari semua
pekerjaan  berjulan  sedemikian  rupa  schingga  kuantias  dan  kualitas

pelaksanaannya terbina secara khusus dan lerpelihara secara meyakinkan,

+ Mengadakan evaluas) yang teliti terhadap keseluruhan hasil dalam hubungannya

dengan tujuan-tujuan yang nyata

Dan pengertian di atas kata adminisirasi mempunyal peranan penting dalam

membantu melayani pelaksanaan pekerjaan-pekegaan untuk mencapai tujuan Suatu

perusahaan dan menyediakan Keterangan bagi pimpinan dan bawahannva untuk
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membuat atau melakukan tindakan yahg tepal, membantu kelancaran perkembangan
organisasi secara keséluruhan

2.1.5 Fungsi Administrasi

Untuk mencapai twuan-lyuan yang divraikan di ates maka adminstmsi
perusahaan modern mempunyai Tungsi-fugnsi sebagai berikut :
1. pembantu ingatan manusia;

Bl

alat perhitungan dan pertanggungan jawab,

alat untuk mengambil keputusan-keputusan:

alat pemeniksaan;

alat untuk menetapkan besarnya kekayaan, kondisi keuangan dan hasil-hasil
operasi perusahaan;

wooR L

6. alat untuk memenuhi ketentuan-ketentuan yang terdapat dalam anggaran dasar
perusahaan, undsng-undang dan peraturan-peraturan pemenniah dan perjanjian-
perjanjian dengan pihak ketiga {Soemitro Adi Koesoema, 1993 : 5)

2.2 Gaji dan Upah
2.2.1 Pengertian

Salah satu fungsi manager personalia yang paling sulit adalah penentuan
nngkat kompensasi. Hal ini tidak hanya merupakan salah satu tugas vang paling
Fumit, letaps juga yang paling penting Baik bagi organisasi maupon Karyawan karena
gajl dan upah seringkali merupakan satu-satunya biaya perusahaan terbesar. Bag
karyawan gaji merupakan alal bag kelangsungan hidup secara ekonomis dan
merupakan salah satu {akior yang palmg berpengarah yang menentukan status dalam
masyarakai

Kompensasi adalah merupakan imbalan Jasa yang diberikan secara teratur dan
dalam jumlah tertentu oleh perusahaen kepada para karyawan atas kontribusi
lenaganya yang telah diberikan untuk mencapai tujuan perusahaan. (Basu Swasta
D.H., 1991:267),
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Konpensasi imi dapat berupa gaji dah upah Sebenarnya pengertian gayi dan upah

sinonim, hanya saja upah lebih banyak dipakai untuk pary pekerja (buruh) sedanghan

gaj biasanya merupakan kompensasi untuk para pegawai. Gaji biasanya diberikan

setiap bulan (bulanan) dalam jumlah pasti, sedangkan upith dapat bulanan atau kurany

dar itu dansangal dipengaruhi oleh volume outpul yang dihasilkan individa dan

profit yang dihasilkan oleh perusahaan tersebu,

Upah dilihat dar sudut pimpinan atau perusahaan merupakan salah satu unsur

harga pokok. Sebaliknya dan sudut kepegawaian merupakan penghasilan. Ada

beberapa pengertian mengenai upah yaitu (Heidjrachman, 1997:137-138) :

Menurul Edwin B, Flippo

Upah adalah harga untuk jasa-jasa vang telah diberikan seseorang kepada orang
lain.

Menurut Prof. Dr. F.J H .M. Vander Van

Upah diartikan lebih luas yang sebagai tujuan obyekuf kerja ekonomi.

Menurut Prof. Imam Soepmao, SH

Upah adalah pembayaran yang dierima burub selama 1a melakukan pekegaan
atau dipandang melakukan pekerjaan.

Menurut Hadi Purwono

Upah adalah jumlah keseluruhan yang ditetapkan sebapgai pengganti jasa yang
telah dikeluarkan oleh tenapga kerja melalui masa atau syarat-syarat lerentu
Menurut Dewan Penelitian Pengupahan Nasional

Upah adalah suatu imbalan dari pemberi kera kepada penerima kena untuk suatu
pekerjaan atau jasa yang telah dan akan dilakekan berfungsi sebagai Jjaminan
kelangsungan kehicupan yang layak bagi kemausiaan dan produksi, dinyatakan
atau dimulai dalam bentuk wang yang letapkan menurul suatu persetujuan,
undang-undang, serta peraturan dan dibayarkan wias dasar suaty peranjian
kerjasama pemberi kerja dan penerima kera,
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6. Menurul undang-undang kecelakadn tahun 1994/ Momor 33 pasal 7 ayat a dan b,
upah adami;'

a. tiap-tiap pembayaran berupa uang yang diterima oleh burch sebagai ganti
pekerjaan;

b. perumahan, makan, bahan makaman dan pakaian dengan cuma-cuma yang

nilainya ditaksir mneurut harga umum di tempal,

Dari definisi di atas meskipun berbeda artinya tapi jelas memibiki maksud
yang sama yaitu upah merupakan pengganti atas kera atau Jasa yang telah diserahkan
oleh pekena kepada majikan atau pemben kerja, berfungsi sebagai jaminan
kelangsungan kehidupan vang lavak bag kemanusiaan dan produksi, dinyatakan atau
dinilai dalam bentuk uang yang ditetapkan menurul suatu persetujuan, undang-
undang dan peraturan dan dibayvarkan atas dasar suatu perjanian kera antara pember
kerja dan penerima kerja.

222 Fakior-faktor yang Mempengaruhi Tingkat Upah
Diantara faktor penting yang mempengaruhi tinggi rendahnya tingkat upah

adalah (Heidjrachman, 1957139}

1. Penawaran dan penerimaan tenaga kerja
Meskipun hukum ¢konomi udak dapat ditctapkan secarm mutlak dalam masalah
tenaga kerja, tetapi hukum penawaran dan permintaan tetap berpengaruh, Untuk
pekerjaan yang membutuhkan ketrampilan tnggl Sedangkan untuk jabatan-
jabatan yang mempunya penawaran yang mehmpah upah cenderung rendah.

2. Organisasi buruh
Ada ndaknya organisasi buruh serta lemah kuatnya orgamsasi buruh akan
mempengaruhi terbentuknya tngkat upah, Adanva senkat buruh yang kuat, yang
berarti posisi bargaining karyawan juga kuat, akan menaikkan tingkat upah,
demikian pula sebaliknya
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3. Kemampuan untuk membayar -
Meskipun mungkin serikal buruh menuntut upah vang tnggi tetapr akhirnya
rcalisasi pemberian upah akan lergantung pada kemampuan membavar dani
perusahaan. Bagi perusahaan, upah merupakan salah satu komponen biaya
produks:, Tingginya upah akan mengpakibatkan nailknys biava produksi dan
akhimya kerugian perusahaan, maka jelas perusahaan tidak akan Mampin
memenuh fasilitas karvawan,

4. Produkuivitas
Upah sebenarnya merupakan imbalan atas presiasi karyawan. Semakin tunggi
prestasi karyawan scharusnya semakin besar pula upah vang aken diterima,
prestasi ini biasanya dinvatakan sebagai produktivitas.

3. Biaya idup
Faktor lain yang perly diperimbangkan juga adalah biava hidup. Di kota-kota
besar, dimana biaya hidup cukup tinggi,upah juga cenderung tingig. Bagaimana
pun nampaknys biaya hdup merupakan bstas penenmaan upah dari para
karvawan.

6. Pemerintah
Pemenintah dengan peraturan-peraturan juga mempengaruhi tinggi rendahnya
upah peraturan temiang upah minimum merupakan batas bawah dan ungkat upah
yang akan dibavarkan.

2.2.3 Fungsi dan Tujuan Pembayaran Upah

Upah yang tepat (lavak) berfungsi membenkan dorongan kepada karvawan
uniuk bekerja .lemh baik dan menimbulkan rase mginmemiliki  perusahaan,
pembayaran upah yang tepat ikut menjamin produktivitas tenaga kerja yang akhimya
menyenangkan karyawan kareny mendapatkan upah yang layak dan hal itu akan
menguntungkan perusahaan sehingga dapat memenuhi tujuan vang ditetapkan,
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Menurut M. Manyllang fungsi 3an tujuan darn pembayaran upah adalub
a. Fungsi pembayaran upah

(17 Untuk  mengalokasikan sccara efisien  sumber lenaga manusia, Sistem
pembavaran upah akan menank dan menggerakkan tenaga kerja dan
pekeraan-pekeraan yang kurang produkuf (kurang efisien) ke pekerjaan
yang lebih produktif. Dengan Kata lain para pekerja akan bergerak pindah dari
pekerjaan vang upahnya relaufl sedikit ke pekerjaan yang upahnya relanf
Hngg

(2) Untuk penggunaan sumber-sumber tenaga kerja manusia secara efisien,
Pembayaran upah yang refatif tinggs memaksa majikan memanfaatkan tenaga
kerja scefisien mungkin. Dengan demikian kedua belah pihak akan
memperoleh keuntungan. Para karvawan mendapat imbalan yang sesuai
dengan kebutuhannya, sedangkan perusahaan mendapal keuntungan dan
pengeunaan teniaga kerja tersebut

{3} Mendorong stabilitas dan pertumbuhan ekonomi. Sebagai akibat dan alokasi
dan penggunaan dan sumber-sumber tenaga kerja secara efisien, maka sistem
pembayaran upah diharapkan dapal mendorong  dan  mempertahankan
stubnllnas dan pertumbuhan ekonoms

b. Tujuan pembayaran upah.

(1) Memenuhi kebutuhan ekonomis sedemikian rupa sehingga akan memberikan
ceonomic security  bagi karyawan. Ini berarti kepastian memperoleh
pendapatan  (walaupun relatif rendah)  sehingga  akan menciptakan
ketenangan/keamanan jika dilihat dan sep ekonomis bag para pekerja dan
keluarpanya.

12) Untuk  mengkaitkan penerimaan dan kontribusi  dengan produktivitas
Pengusaha beram membavar upah vang relatif tngg apabila pekerjaan
karvawan tinggi produktivitasnya, karena ongkos pekerja per unit produksi
akan semakin rendah.
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(3) Untuk mengkaitkan penerimaan finansial perusahaan denga sukses. Semakin
sukses finansial perusahaan sebaiknya secara berimbang skala pengupahan
disesuaikan dengan tingkat kesuksesan vang diraih,

(4) Menjamin kescimbangan dan keadilan dalam pembayran upah dan gaj. Hal
v menjamin apabila sistem pembayaran upah sudab menghubungkan dan
membandingkan antara svarat-syaral vang hanya dipenuhi untuk menduduki
Jabatan tertentu dengan gaji atau upah yang diterimanya.

{M. Manullang, 198]1:54)

2.2.4 Prosedur Pemberian Gaji dan Upah
Dn dalam prosedur penggajian, menurut Zaki Baridwan formulir dan laporan

vang akan digunakan adalah sebagai berikut

8. Daftar gaj dan cek register
Daftar gaji merupakan suatu daftar yang menunjukkan perhitungan gaji dan upah
masing-masing karyawan selama periode werentu. Dalam daftar gaji setiap baris
digunakan untuk satu karyawan vang menunjukkan nama, nomor kartu hadir, Jam
kerja basa dan lembur, tunjangan-tunjangan, potongan-potongan dan jumlah gajl
bersih. Daftar gaji dan upah ini merupakan buku jurnal gaji dan upah,

b. Cek gap dan amplop
Cek gaji dibuat apabila pembayaran gaj memakal atau menggunakan cek, tetapi
bila gaji dibayar dengan uang tunai,maka digunakan amplop paji. Baik cek paji
atau amplop gaji harus menunjukkan nama karyawan dan jumlah gaji bersthnya.

c. Payatub/employee’s earning statement {Japoran paji karyawan) adalah meTupakan
formulir yang bensi data gaji kotor dan potongan-potongan serta gaji bersih,
Laporan ini diserahkan pada karyawan bersama dengan 2ali atau upahnya.

d. Employee’s record
Employee’s record (pencatatan gaji karyawan) adalah merupakan catatan yang
menunjukkan kumpulan gaji dan upah karvawan selama periode tertentu bulan
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atau tnwulan. Catatan ini dibuat Seperti dafiar gaji dan umuk setiap karyawan
dibuatkan satu formulir. (Zaki Baridwan, 1990- 210},

225 Fungsi Bagian Gaji dan Upah
Jikp dilihat dari artinya antara gaji dan upah adalsh sama, perbedaannya jika
ga) diberikan dalam waktu yang tetap, sedangkan upah diberikan dalam wakty yang
relatif pendek atau diberikan datam wakiu harfon atau mingguan,
Menurut Zaki Baridwan, bagian gaji dan upah berfungsi sebagai |
a. Menghitung paji dan upah dengan langkah-langkah sebagm beriku
{1) mengumpulkan catatan-catatan waktu hadir dari pencatal wakiu,
(2} mengumpulkan daw  yang diperlukan  untuk menghitung  pendapatan
karyawan,
(3) menambah twunjangan-tunjangan pada gaji;
{4) mengalikan wakiu hadir dengan tarif upah;
(3) menghitung  potongan-potongan pada gayi dan upah  seperti  angsuran
pinjaman, asuransi dan lain-lain.
b. Membuat formulir-formulic dan laporan sebagai berikut
{13 jurnal gaji dan upah (cek register);
(2} cek gaji atau amlop gayi;
(3} payawb/employee’s earning statement (laporan gaji karyawan),
(4} employee’s record (catatan gaji karvawan),
(3} formulirlaporan yang diperlukan untuk perhitungan pajak dan asuransi
€. Menyusun statistik gapi dan upah
d. Memelihara arsip-arsip vang diperlukan, (Zaki Baridwan, 1990:215)
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2.3 Metode Penyusunan Daftar Gaji dan Upah
Menurut Zaki Baridwan daftar gaji dan upah dapat disusun melalui tiga cara -
a. Metode tangan
Langkah-langkah di dalam penyusunan dafiar gaji dan upah menurut
metode tangan -
(1) Langkah persiapan
Bagian gaji dan upah berfungsi menerima catatan waktu hadir da wakty kena
dan pencatat waktu, Catatan wakly hadir minguuan dibandingkan dengan
catatan wakiu kerja, kemudian catatan waktu hadir digunakan sebagai dasar
untuk menyusun dafiar gaj dan upah.
(2) Langkah penyusunan
Bagian gan dan upsh mencatat nama karvawan, nomor kartu hadir dan jam
kerja (biasa dan lembur) dalam dafiar gaji. Kemudian mencatat tarif gaji dan
upah dikalikan dengan angka-angka dalam daftar gaji dilakukan dengan
langan atau bisa dengan mesin ketk. Sctelah hasil kali diketahui, ditambahkan
dengan tunjangan-tunjangan dan  diketahui paji  kotor Masing-masing
karyawan, Benkutnya memasukkan potongan-potongan  terhadap gajl
sehinpgpa dapat diketahw jumiah gaji bersih. Sesudah daftar gaji dibuar,
berikutnya membuat formulir-formulir
- cek gaji atau amplop gaji, berisi nama dan gaji bersih;
- laporan gayi karyawan yang vberisi dats nama karvawan, nomor kariu
hadir, gaji kotor, potongan-potongan dan gaji bersih;
- Jumnal entry
{api dan upah XX
Polongan-potongan XN
Hutang gaj dan upah XX
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b Posting lingsung dengan mesin
Dalam metode ini data gaji dan upah langsung dicatat dalam cek gaji dan
laporan gayi karyawan, Sedangkan formulic linnya diletakkan di bawah gagi, dan
diben karbon sehingga data dalam cek gaji akan tembus ke formuli lainnya.
¢ Lidger|esy
Dalam metode ini cek guji dibuat rangkap empat di mana tembusannya
digunakan untuk berbagai macam wuan, Pertama dibua dafiar gaji, cek gaji
ranghap empat, menunjukkan data karyawan, tnggal periode pembayaran,
polongan-polongan  dan gaji bersih. Cek paji dan  tembusan-tem busanmnya
didistribusikan sebagai berikut-
(1) Ash unuk karvawan,
{2} Tembusan keduas untuk Saporan gaji karywan,
(3) Tembusan ketipa disimpan dalam map-miap untuk setisp karvawan
(4) Tembusan keempat sebagai jurnal pengeluaran uang.
{Zaki Baridwan, 1990:217)

231 Macam Penetapan Upah
Menurut sistem penstapanava, upah dapat digolongkan menjadi tiga macam -
a. Sistem wpah menurut waktu (time wage syslem)

Sistem upgh menurut waktu dibedakan atas upah per jam, upah per har,
upah per minggu dan upah per bulan. Perhitungan upah menurut wakiu dapat
diselenggarakan dengan mudah dan tidak akan menyulitkan bagian administrasi,
keburukan sistem ini terutama di pihak pekeria vauiu upah pekerja vang rajin dan
upah pekerja yang malas disamakan. Selain ity pimpinan perusahaan tidak
mempunyal kepastian temtang kecakapan dan kemauan bekerja dan si pekerja,
Buruh tidak mempunya: dorongan  untuk bekerja keras demi kemajuan
perusahaan.

Sistem  upsh menurut  waklu sering  dipakai para  pekerja  yang
pekeraannya sulit diukur hasilnya, misalnya pekerja tata usaha Namun demikian
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sistem upah seperti ini biasanya dipakai Para pekeria yang pekerjaannys dapat
diukur hasilnya,
. Sistem dpah menurut kesatuan hasil

Sistem upah menuryy kesatuan hasil diterapkan dalam Perusahaan yang
memproduksi barang yang sama atay bila hasil kerja karyawan yang dapat diukur,
Jumlah upah vang diterima karyawan. Karyawan yang rajin akan mendapatkan
hasii yang tinggr dari karyawan vang malas. Karena para karyawan berusaha
untuk mendapatkan prestas kerjanya, maka hal i memberikan keuntungan
kepada perusahaan, kareng hasil juga akan meningkat

Sistem ini sening menyebabkan karyawan bekerja dengan lergesa-pesy
sehingga kualitas barang vang dihasilkan akan turun. Disamping iy adanya
kemginan karvawan untuk mendapatkan  upah yang besar, menyebabkan ia
bekerja terus dan ini akan mempengaruhi kesehatan. Untuk menghindan hal
tersebul, maka perusahaan SEMNE  menetapkan upgh minimum bagi setigp
karyawan tanpa memperhatikan berapa hasil kerja karvawan vang bersangkutan
Dengan penetapan ing ada rasa sengan menghasilkan kerja sedikit 1etapi dapat
membenikan kualitas produk yang baik,
Sistem upah premi atay dorongan lazim disebut “gamshaning system”, Sistem
upah premi terdin dari -
{1} Sistem upah premi menuryt Taylor

Sistemn wpah premi menurut Taylor dibedakan dug macam, yaitu upah
PEr potong mimmum dan upah P potong maksimum, dan ditentukan hasil
kerja standar atau hasil kena baku Hasil kerja standar adalah jumlgh hasi|
kerja yang dapat dicapai oleh orang vang berkecakapan biasa.

Untuk mendapatkan hasil kerja yang standart diadakan penyelidikan
terhadap jumlah karvawan dap hasilnva dietapkan sebagai hasil kerja
standart. Premi hanya diberikan kepada orang vang dapat mengerjakan
pekeriaan di atas hasil kera swndan. Jad upah per POIONE  minimum
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diberikan kepada orang yang® menghasilkan barang dengan jumlah lebih
rendah atau sama dengan hasil kerja standar
{2} Sistém upah menurat Emerson
Dalam sistem upah menurut Emerson ditentukan waktu standar yaitu
wakiu yang membutuhkan oleh seorang pekena yang berkecakapan biasa
untuk menghasilkan satu unit barang, Selain itu ditentukan pula per jam, Upah
selalu ditambahkan dengan premi yang semakin berkurang apabila jam kerja
yang dibutuhkan untuk menyelesaikan saiu jam unit pekerjaan semakin naik,
Drtetapkan pula upah minimum yaitu wakiu standar dikalikan upah per jam.
(3) Sistem upah menurut Halsey
Sistem upah menurut Halsey juga ada waktu standar dan upah per jam
terientu. Buruh vang beherja menyelesmikan pekeraannya lebib cepat dan
witktu standar diberi premi 50% dari upah yang 1elah dihemat oleh buruh,
{4) Sistem upah menurat Bedeux
Sistem upah menurut Bedux hampior sama dengan sistem  upah
menurut Emerson maupun Halsev yatu dengan menentukan wakiu standar
dan upah per jam tertentu. Hanya perbedaannya dengan sistem upah menurut
Emerson maupun Halsey adalah bahwa Bedeux memberi premi 75% dari
upah vang tefah dihemat buruh,
(5) Sistem upah menurul Rowan
Dalam sistery ini ditentukan wakiu standar dan upah per jam. Bagi
buruh yang dapar mengerjakan yvang lebih cepat daripda waktu standar diberi
premi. Premi yang diberskan ity adalah waktu yang dihemat dibag wakiu
standar dikalikan 10076, (M. Manullang, 1989:127)

2.3.2 Dasar Penetapan Upah

Untuk terealisasinya keadilan dalam pembayaran upah untuk Karyawan, maka
ada beberapa faktor yvang perlu diperhatikan dalam penetapan tingkat upah karvawan
alau scorang pegawai, yailu
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I Pendidikan -
2, Pengalaman

3. Tanggungan perusahaan

4 Keadaan ckonom

3. Kondisi pekerjaan.

Perusahuan harus memperhatikan tingkat upah vang panas untuk diberikan
pada setiap karyawan dalam hal itu kelima faktor di atas, bagaimanapun juga harus
dibedakan anmara tingket upah vang dibavarkan oleh knryawan yaitu kepada
karyawan yang berpendidikan tinggi dengan karyawan vang berpendidikan sedang,
alay karyawan vang berpengaloman dengan karvawan vang udak berpengalaman,
Dengan memperhatikan tingkat upah tersebut, moka keadilan dalam membayar upah

tersebul akan dapin dilaksanakan
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L. GAMBARAN UMM KOPERASI PEGAWAIL
FT. TELROM JEMBER

3.1 Sejarah Berdirinyn Koperasi Pegawai PT. TELKOM

Koperas Pegawm PT. Telkom Jember yang terletak di Jalan PB. Soedirman
no. 7 didinkan pada ta :pai 29 Agustus 1970, Koperasi ini diprakarsai oleh :
(1) Bapak Musnan, (2) Bapak Moch. Noer, (3) Bapak Warsito, (4) Bapak Amat, dan
(5) Bapak Aswad,

Koperasi ini disyahkan dengan akte pendirian dan nomor badan hukum pada
tanggal 30 Desember 1970 nomor 36/BH/11/1970 (Akte Pendirian Koperasi).
Sebagaimana kondisi koperasi pada umumnya ssal itu pun Koperasi Pegawai
PT. Telkem Jember tidak luput dan hal-hal yang mempnhatinkan. Hal im disebabkan
pengurusnygé masih merangkap menjadi karyawan PT. Telkom dan mereka masih
mementingkan tugas pokoknya yaitu sebagai karvawan P1. Telkom.

Usaha-usaha yang dikembangkan saat itu adalah penjualan sambilan bahan
pokok dan simpan pinjam. Usaha ftu sedikit demi sedikit sudah mulai berjalan
khususnya untuk para anggota yang terhimpun di dalamnya, tetapi lama kelamaan
mengalami banvak kendala. Kendala-kendala itu di antaranya adalah banvaknya
persaingan yang ada dan * 'rhatasnya jumlah dana, sistem yang dipakai adalah sistem
potong gap di bulan bencutnya. Menanggapi permasalhaan tersebut maka pengurus
mengambil suatu tindakan untuk mengalihkan kepada usaha simpan pinjam, Pada
saat itu pengurus menntis ussha dengan menghimpun dana dan simpanan pokok dan
simpanan wajib dari 167 orang anggota vang terdiri dari Pegawai PT. Telkom. Usaha
tersebut mengalami kemajuan yang sangat pesat

Mulai tahun 1992 dengan dikeluarkannya keputusan Direksi PT. Telkom
No. KDO 36/KPO 34/WO0 7.000/1992, maka pengurus koperasi secara penuh tanpa
dibebani lagi oleh pekerysin pokoknya yaitu sebagai karvawan PT. Telkom. Sejak
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saat iulah wmpak perkembangan umhba-usaha lain di samping usahy simpan pinjam
Usaha Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember saat im adalah:
1. Usaha simpan pinjam
2. Usaha jasa pengantaran telegram
3 Usaha pengelolaan warnel
4, Usaha penborongan dan perdagangan alat tulis kantor [ATK), peralatan komputer,
Suku cadang telekomunikasi, foto copy dan barang titipan.

3. Pengadaan tenaga kerja untuk pekerjaan PT. Telkom

Berdasarkan hasil keputusan Rapat Anggota Tahunan tanggal 2% Maret 2000,
susunan pengurus Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember penode tahun 2000 sampai
2002 yaity:
I Ketwal :Sulaiman Rugandi
2. Kewall :Ridwan Agus Milyarto
3. Sckretaris : Tata Sambada
4. Bendahara : Yudhi Abwibi Ismantiyo
Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember dan PT, Telkom stbagal saty kesatuan
orgamisasi dalam usaha kerjasama ekonomi untuk kesejabteraan bersama di
lingkungan dinas PT Telkom. Melalui karyawan maka kerjasama Koperasi Pegawai
PT. Telkom dengan PT. Telkom senantiasa selalu dipelihara dengan baik. Terutama
dalam hal pembinaan kegasama terhadap karyawan sebagai anggota koperasi, baik
pada kesempatan kerja ataupun dalam rapat dinas.

3.2 Struktur Organisasi

Dalam rangka melaksanakan kegiatan untuk mencapai fujuan senantissa
dibutuhkan adanya kerjasama dengan pihak lain, baik secara langsung maupun tidak
langsung. Untuk mencapai tujuan tersebut perlu adanya unsur manusia sebagai unsur
penggerak dalam suatu kepa sama. Sedangkan kerja sama itu akan erwujud apabila
terdapat wadah yang disebut organisasi.
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suaty perumusan Wwivan dengan bwk dan jelas, pembagian tugas pekerjaan, delegasi,
remtangan kekuasaan dan pengawasan, Organisasi tersebut di atas adalah Organisasi
dalam arti statis

Organisasi dalam arti statis adalah organisasi yang berupa kerangka, wadah
atau strukturnya, Berhasil tidaknya suaty organisasi tergantung dari kerjasama orang-
orang i dalamnya. Adapun pengertian dan strukiur organisasi adalah “suaty
kerangka vang mewujudkan pola dari hubungan antara bidang-bidang kerja maupun
orang-orang yang menunjukkan kedudukan, wewenang dan langgung jawab masing-
masing dalam suatu sistem kerjasama dapatlah dalam bahasa disebut tata raga
organisasi” {The Liang Gie, 1995 58).

Struktur organisasi pada Koperasi Pegawar PT. Telkom Jember berbentuk
garis seperti benkut:
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Adut perlengkupan vrgnn s Koperas terdin dun | rapat anggoda, pembina,
pengurus dan penpawas, Tugss dan lnggung jawab masing-masing bagian dapat
diuraikan sebagai berikut:

1. Rapat Anggota
Rapat anggota merupakan pemegang  kekuasaan tertinggi  dalam  tatanan
kehidupan koperasi yang memberikan kesempatan kepada pengurus untuk
melaporkan kepada anggota atas kegiatan pada tahun lalu dan bersama-sama
anggota mengadakan koreks: atas tahun mendatang.

2. Badan Pembina
Badan pembina koperasi mempunyai Wgas dan tanggung jawab terhadap
pembinaan, hubungan, petunjuk, kebijaksanaan baik terhadap Badan Pengurus,
Badan Pengawas, Anggota Koperasi maupun kepada Badan Pengelola secara
langsung,

3. Badan Pengawas
Badan pengawas koperasi mEmpunyal tugas dan tangpung jawab atas pengawasan
keuangan koperasi.

4, Badan pengurus, vang terdini dan
a. Ketua

Ketua sebagai pimpinan koperasi mempunyai tugas dan langgung jawab

sebagai berikut:

1) Penanggung jawab kebijaksanaan Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember

dalam bidang orgamisasi dan usaha,

2) Memimpin, mengawasi, dan mengkoordinasikan pelaksanaan pengurus.

3) Memimpin rapat yang diadakan.

b, Sekretans

1} Koordinator teknis dalam bidang administrasi

2) Bertanggung jawab dalam bidang administrasi dan tata usaha perkantoran

3) Mencatat, menyimpan, mengumumkan, serta mengamankan semua hasil

keputusan
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¢. Bendahara "
1) Koordinator bidang pembukean dan Keuangan
2} Merencanakan Anggaran Pendapatan dan Belanja
3) Menyusun Neraca dan Laporan Rugi Laba,
. Manaper | Mama '
Tugas-tugas pokok Manajer Utama di antaranya sebagai berikut-
. Bertanggung jawab terhadap kinerja umum/keuangan dan usaha
b Benanggung jawab terhadap pengendalian proses sistem kerja hukum,
logistik, keuangan, keanggotaan, SDM)/Sekretanal dan usaha
¢. Bertanggung jawab terhadap pengurus,
. Manajer Umum
Tugas-tugas pokok Manajer Umum di antaranya sebagai berikut’
a Bertanggung jawaly terhadap kinerja umum/keuangan
b.  Bertanggung jawab terhadap pengembangan dan pembinaan SDM
c. Bertanggung jawab terhadap pengawasan bidang umum
d  Bertanggung jawab kepada Manajer Utama
. Manajer Usaha
Tugas-tugas pokok Manajer Usaha di antaranya sebapai berikut-
4. Bertanggung jawab terhadap kinerja usaha
b. Bertanggung jawab terhadap pengembangan dan pembinaan SDM
¢. Bertanggung jawab terhadap Manajer Utama
. Kepala Bagian SDM/ADM
Tugas-tugas pokok Kepala Bagian SDM/ADM sebagai berikut
8. Sebaga fasilitator dan analisator Kepala Sub Bagian SDM
b, Benanggung jawab terhadap kinerja bagian SDM
¢ Bertangguny jawab terhadap Manajer Umum.
. Kepala Bagian Keuangan
Tugas-tugas pokok Kepala Bagian Keuangan di antaranya schagai berikut:
4. sebagai fasilitator dan analisator Kepala Bagian Keuangan
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b bertanggung jawab terhadapkinerja Bagian Keuangan
¢ bertanggung jawab werhadap Manajer Umum.
10. Kepala Bagian Logistik
Tugas-tugas pokok Kepala Bagian Logistik di antaranya sebagai berikut;
a Sebagai fasilitator dan analisator Kepala Sub Bagian Logistik
b. Bertanggung jawab terhadap kinerja Bagian Logistik
¢ Bertanggung jawab terhadap Manajer Umum.
11. Kepala Unit Simpan Pinjam
Tugas-tugas pokok Kepala Unit Simpan Pinjam di antaranya sebagai berikut:
2. Sebagal fasilitator dan analisator Kepala Sub Unit Simpan Pinjam
b Berlanggung jawab terhadap kinerja Bagian Simpan Pinjam
¢. Bertanggung jawab terhadap Manajer Umum,
12, Kepala Umit Umum
Tugas-tugas pokok Kepala Unit Umum di antaranya sebagai berikut:
A Sebagai fasilitator dan analisator Kepala Sub Unit Umum
b. Bertanggung jawab terhadap kinerja unit umum
¢. Benanggung jawab terhadap Manajer Usaha
13. Kepala Unit Poliklinik
Tugas-tugas pokok Kepala Unit Poliklinik di antaranya sebagai berikut:
4. Sebaga fasilitator dan anahisator Kepala Sub Unit Poliklinik
b. Bertanggung jawab terhadap kinerja unit poliklinik
¢. Bertanggung jawab terhadap Manajer Usaha,
14. Kepala Unit Jasa Telekomunikasi
Tugas-tugas pokok Kepala Unit Jasa Telekomunikasi di antaranya sebagai
berikut:
8. Sebagal fasilitator dan analisator Kepala Sub Unit Jasa Telekomunikasi
b. Beranggung jawab terhadap kinerja Sub Unit Jasa Telekomunikasi
¢ Benanggung jawab terhadap Manajer Usaha
15. Kepala Uit Perdagangan
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Tugas-tugas pokok Kepala Bagian Perdagangan di antaranys schagui berikut:
d. Sebagal fasilnator dan analisator Kepala Sub Unit Perdagangan Umum dan
Percetakan
b. Benanggung jawab terhadap kinerja Unit Perdagangan
€. Bertanggung jawab terhadap Manajer Usaha
16. Kepala Sub Bagian SOM/ADM
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian SDM/ADM di antaranya sebagai bernkw:
8. Bertanggung jawab terhadap proses penggajian
b Benanggung jawab terhadap proses mutasi
c. Bertangpung jawab terhadap proses pemlaian SDM
d. Bertanggung jawab terhadap Kepala Bagian SDM.
I7. Kepala Sub Bagian Sekretariat
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian Sekretariat di antaranya sebaga berikut:
a  Bertanggung jawab terhadap Korespondensi/persuratan
b. Beranggung jawah terhadap Humas
¢. Bertanggung jawab terhadap Kepala Bagian SDM,
18. Kepala Sub Bagian Akuntansi
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian Akuntansi di antaranya sebagai berikut:
8. Membuat dan melaksanakan rencana kerja anggaran beban
b. Bertanggung jawab terhadap proses akuntansi
c. E-m:mh;gu.ug Jawab terhadap Kepala Bagan Keuangan.
19. Kepala Sub Bagian Anggaran
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian Anggaran di antaranya sebagai berikut:
&  Membuat dan melaksanakan rencana kerja anggara beban
b. Bertanggung jawab terhadap perencanaan, pengawasan dan analisa RAPE
¢. Bertanggung jawab terhadap Kepala Bagian Keuangan,
20. Kepala Sub Bagian Bendahara
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian Bendahara di antaranya sebagai berikut:
@ Membuat dan melaksanakan rencana kerja anggaran beban
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b Bertanggung jawab terhadap keluar masuknya uang

¢ Beranggung jawab terhadap pengawasan hutang piutang

d. Bertanggung jawab terhadap Kepala Bagian Keuangan,

Kepala Sub Bagian Perencanaan

Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian Perencanaan di antaranya sebagai berikut:
8. Membuat dan melaksanakan rencana kerja anggaran dan beban

b. Bertanggung jawab terhadap perencanaan dan pengadaan

c. Bertanggung jawab terhadap barang pesanan

d  Bertanggung jawab terhadap Bagian Logistik.

Kepala Sub Bagian Pengadaan

Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian Pengadaan di antaranya schagai berikut:
a. Membuat dan melaksanakan rencana kerja anggaran dan beban

b. Bertanggung jawab terhadap pembelian dan penjualan barang

¢. Berangpung jawab terhadap pelaksanaan/ pembagan

d. bertanggung jawab terhadap Kepala Bagian Logistik.

Kepala Sub Bagian Gudang

Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian Gudang di antaranya sebagai berikut:

8. Bertanggung jawab terhadap penyimpanan barang

b. Bertanggung jawab terhadap keluar masuknya barang

¢ Benanggung jawab terhadap Kepala Bagian Logistik.

Kepala Sub Bagian Administrasi/K UG

Tugas-tugas pokok Kepala Sub Bagian AdministrasiKUG dv antaranya sebagai
berikut:

4. Bertanggung jawab terhadap Administrasi dan Keuvangan Bagian Logistik

b. Beranggung jawab terhadap pengawasan pekerjaan bagian logistik

¢. Bertanggung jawab terhadap Bagian Logistuk

Kepala Sub Unit Simpan Pinjam

Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Simpan Pinjam di antaranya sebagai berikut:
a. Bertanggung jawab terhadap keluar masuknya uang
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b Bertanggung juwab terhadiprpengawasin simpun pinjam
€. Bertanggung jawab terhadap Kepala Unit Simpan Pinjam
26. Kepala Sub Unit Jasa Umum
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Jasa Umnum di antaranya sebagal benkut:
@ Sebagai fasilitator dan analisator koordinator rent GHI, pengurusan suraljasa
fain dan bendel
b. Bertanggung jawab terbadap pelaksanaan pekerjaan koordinator rent car,
Pengurusan surat’jasa lain dan bendel.
¢, Bertanggung jawab terhadap Kepala Unit Umum.
Kepala Sub Unit Jasa Umum membawahi
i} Koordinator Rent Car
2) Koordinator Pengurusan Surat dan Jusa lain
3} koordinator Perbengkelan.
27. Kepala Sub Unit Jasa Konstruks:
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Jasa konstruksi di antaranya sebapai berikut:
a8 Scbagai fasilitator dan analisator koordinator siptl dan ME
b, Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pekerjaan koordinator sipil dan ME.
¢. Bertanggung jawab kepadsy Kepala Unit Umum
28. Kepala Sub Unit Administrasi dan Keuangan
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Administrasi dan Keuangan di antaranya
sebagai berikut
a.  Melaksanakan administrasi keuangan unil umum,
b. Sebagai fasilitator dan analisator pelaporan wnit umum,

¢. Bertanggung jawab kepada Kepala Unit Umum.
29, Kepala Sub Unit Apotik
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Apotik di antaranya sebagai berikut:
a  Mengelola admimstrasi
b. Bertanggung jawab terhadap proses penagihan kepada pihak konsumen,
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¢. Bertangpung jawab kepada Kepala Unit Poliklinik.
30, Kepala Sub Unit Klinik
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Klinik di antaranya sebagai berikut;
a.  Mengelola adrmimistrasi,
b. Beranggung jawab terhadap proes penagihan kepada pihak konsumen.
¢. Bertanggung jawab kepada Kepala Unit Poliklinik.
31, kepala Sub Unit Laboratirium
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Laboratorium di antaranya sebagal berikut
a. Mengelola administrasi
b. Beranggung jawab terhadap proses penagihan kepada pihak konsumen.
¢. Benanggung jawab kepada Kepala Unit Poliklinik,
32. Kepala Sub Unit Administrasi dan KUG Poliklinik
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Administrasi dan KUG di antaranya sebagai
berikut:
2. Melaksanakan administrasi keuangan Unit Apotik
b. Bertanggung jawab terhadap pelaporan kinena Unit Apotik
¢. Bertanggung jawab kepada Kepala Unit Apotik.
33, Kepala Sub Unit Coll Com
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Coll Coin di antaranya sebagai berikut:
8. Bertanggung jawab kepada Kepala Unit Jasa Telekomunikasi
b. Beranggung jawab terhadap pelaksanaan pekerjaan koordinator
¢ Bertanggung terhadap pembinaan dan pengembangan SDM sub unit coin.
34, Kepala Sub Unit SOPP
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit SOPP di antaranys sebagai berikut:
a, Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pekerjaan koordinator,
b. Sebagai fasilitator dan analisator koordinator SOPP
¢ Beranggung jawab kepada Kepada Unit Jasa Telckomunikasi.
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335. Kepala Sub Unit Wartel .
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Wartel di antaranya sebagai benkut:
. Sebagai fasilitator dan analisator koordinator wartel.
b. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pekegaan koordinator wartel,
¢ Bertangpung jawab kepada Kepala Unit Jasa Telekomunikasi.
36. Kepala Sub Unit Instalatir
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Instalatir di antaranya sebagai berikut;
8. Scbagai fasilitaor dan analisator koordinasi IKR'G
b. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pekerjaan koordinator IKR TG
. Benanggung jawab kepada Kepala Unit Jasa Telekomunikasi,
37. Kepala Sub Unit Administrasi/KUG Jastel
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Jass Umum di antaranya sebagal berikui:
a.  Melaksanakan admimistrasi KUG/Jastel
b. Bertanggung jawab terhadap pelaporan kinerja Unit Jaste],
¢ Bertanggung jawab kepada Kepala Unit Jasa Telekomunikasi
38. Kepala Sub Unit Perdagangan Umum dan Percetakan
Tugas-tugas pokok Kepala Sub Unit Perdagangan dan Percetakan di antaranya
sebaga benkut:
4 Secbapgai fasilitator dan analisator koordinator pertokoan/foto  copy  dan

percetakan
b. Bertanggung jawab terhadap  pelaksanaan pekenaan  koordinator
pertokoan/foto copy dan percetakan,

c. Bertanggung jawab kepada Kepala Unit Perdagangan.

Kepala Sub Umit Perdagangan Umum dan Percetakan membawahi-
1) Koordinator pertokoan dan foto copy

2) Koordinator percetakan,
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321 Keanggotaan .

Anggota koperasi ima terdin dari pegawai aktil’ alav dinas dan anggota satpaim,
Masing-masing anggota tersebut mempunyal hak dan kewajiban vang sama dalam
memajukan perkembangan koperasi Sebelum dikeluarkannya SK Kepala Divisi
Regional ¥ latim No. K 13011K 250/RE 5-150/1906 tanggal 7 Maret 1996, anggota
pensiunan  masuk sebagai anggota Koperasi Pepawai PT. Telkom, Dengan
dikeluarkannva SK tersebut maka AngRola pensiunan mempunyai wadah orpanisasi
sendiri yaitu Persatuan Pensiunan Telkom (P2 Tel). Dalam P2 Tel, mereka mengelola
orgnaisasi dan koperasi sendin serta memiliki AL dan ART sendiri. Pemisahan ini
dimulai sejak tanggal 29 November 1996 berdasar Rapat Anggota Pensiunan Telkom
Jember tangpal 22 November 1996, Hal ini bertujuan agar para pensiunan dapat
mengembangkan diri melalui wadah orgamisasi miliki mereka sendiri. Jumlah
anggota dan perkembangannya dalam lima tahun terakhir seperti terlihat pada
tabel 3.1
Tabel 3.1 Jumlah dan Perkembangan Anggota Koperasi Pegawal PT. Telkom Jember

tahun 1595 - 1999 {orang)

No, | Tahun Jumlah Anggota Hnﬁﬁ;i_f’-ééawﬁ | PT. Telkom Jember (orang)

1. [199% J ' 320 1

2. | 19% ' 266

3 [ 1997 < S i

4, [1998 | 276

5. | 1999 288 ,,
‘Sumber data : Koperasi Pegawai PT, Telkom Jember. 3001 '

Berkurang atau bertambahnya jumlah angpola Koperasi Pegawai PT. Telkom
Jember sangat ditentukan oleh karyawan itu sendir. Hal ini disebabkan oleh beberapa
hal, yaitu: karyawan mutasi ke luar daerah, pensiun, pindahnya karvawan dan luar ke
kota Jember, dan adanya yang meninggal duma.
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322 Personalia Koperasi Pegawai BT Telkom Jember
Masuluh personalu merupahon safab sat lahtor utema dan sclalu sds dalam
perusahaan, baik perusahsan dagang, industri, jasa serta badan usaha Jain vang
berbentuk koperasi, Begitu juga halnya dengan Koperasi Pegawai PT. Telkom
Jember di mana tenaga herga merupakan salah satu faktor yang utama
a. Tenaga Kerja
Tenaga kerja pada Koperasi Pegawar PT Telkom Jember adalah tenaga kerja
dar karyawan PT Telkom sendiri yvang berstatuskan sebagai pengurus koperas:,
Sedanghkan tenaga kerja dan koperasi sebagm karvawannya.
1) Tenaga kenja PT. Telkom
Tenaga kerjy PT, Telkom dalam hal o pengurus koperasi digtur menurut
kebijaksanaan perusahaan dengan tetup memandang rapat angeota  sebaga
kekuasaan untuk menganghat dalam jangha wakiu menurul Anggaran Dasar
Kopersst
2} Tenaga kena Koperasi
Tenaga kenja koperasi sebagai karyawannya diangkal oleh Koperasi Pegawai P
Teikom sendin dengan tetap membawa PT. Telkom sebagai pembing organisass
dan tkut  muemberikan  pengawesannya Koperasi Pegawai PT. Telkom
mempunyil wewenang uniuk mengangkot, mulasi, dan promos: karyawannya
b. Jumlah tenaga kerja
Jumiah tenaga kepa Koperasi Pegawar PT. Telkom Jember sampai bulan
Agusius 2000 scbanyak 152 orang yang terdiri dari;
1} Pengurus Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember, berjumlah 4 orang yang terdin
dan ketua |, ketua 11, sekretaris, dan bendahara,
2} Badan Pengawas Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember, berjumlah 5 orang
3) Karyawan Koperasi Pegawal T, Telkom Jember, berjumiah 143 orang dengan
perincian sebagan bertho,
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a. Bagan administrasi berjumlate 21 orang (L = 13 orang, P = & orang), terdin

dari

(1) Uit Jastel 2 orang
{2) Unit Dagum - 3 orang
{3 Unit Jaskon . 5 orang
(4} Unil Kevangan : 3 orang
(5) Unit SP . | orang
(6) Unit SDM - 3 orang
{7} Unit Logistik : 2 orang
(8) Unit Jasum 2 orang

b. Unit Wartel berjumlah 49 orang (L = 39 orang, P = 10 orang), terdiri dari;
(1) Wartel Jember | . 8 orang
(2) Wartel Jember Il 3 orang
(3) Wartel Tanggul +5 orang
(4) Wartel Kencong 4 orang
(3) Wartel Jenggawa - 3 orang
{6} Warnel Kalisat -3 orang
(7) Wartel Puger -3 orang
(8) Wartel Sukowono | 3 prang
(9) Wartel Jelbug : 3 orang
(10 Wartel Ambulu 3 orang
(11) Wartel Rambipup  : 3 orang
(12) Wartel Sempolan | 3 orang
(13) Warte]l Arjasa * 3 orang
¢. Unit Poliklinik, betjumlah 7 orang (L = 3 orang, P = 4 orang) terdin dari:
(17 Tenaga Apoteker . 1 orang
(2) Tenaga Ass. Apoteker 4 orang
{3} Tenaga Administrasi | orang
{#) Tenaga Ekspenditur . 1 orang
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o Call Center, benumlah 62 vrang (1. 21 omng, P 41 amng)

€. deannmg Serviee dan Waker, berjumilah 4 orang (L~ 4 orang)

3.3 Kegiatan Pokok
Koperasi Pegawan P, Telkom Jember dalah Koperasi Primer vang kegiatan
pokoknya adelah berperak di bedang usaba jasa. Diantaranya  dengan
mengelola beberapa unit usaha dan melayam kepentingan anggota serta
masyarakal wmum. Beberapa unit usaha vang dikelola oleh Koperasi Pegawai

PT Telkom Jember vaitu seperti di bawah ini.

Limit Usaha Pertokoan dan Percetakan

Tk
F..]

Dalam rangka melayani kebutuhan peralatan kantor, Koperasi Pegawai
PT. Telkom Jember membuka unit ussha pertokoan yvang menyediakan alat tulis
kantor (ATK ), kebutuhan komputer, kartu telpon magnettk (KTM) yang dijual khusus
di kabupaten Jember, alat tulis menulis dan kebutuhan sekolah, serta jasa foto copy
don penpilidan, Unit usaha im selam melavan kebutuhan pegawar di lingkungan
Kandatel Jember, juga melayani masyarakal umum. Harga barang ditetapkan dengan
harga yang berluku di pasar, sehingga harga barang di toko ini tidak terlaly tinggi atau
terlalu rendah. Pembelian oleh masvarakat dilakukan dengan tunai, berbeda dengan
pegawal Kandatel Jember Mereka melakukan pembelian dengan wnai raupun kredi
yang akan dicatat sebagai piutang barang

Unit periokoan dalam melayani pembelian secara kredit tidak hanva terbatas
pada barang di pertokoan saja Barang mewah seperet TV, motor, radio, peralatan
rumah tangga dan sejenisnva jugn tersedia. Sedangkan untuk wsaha percetakannya,
selain melayam kebutuhan PT. Telkom sendin seperti sampul telegram., blanko
telegram, kartu nama, juga melayant umum sepert pengilidan buku-buku, pembuatan

formulir dan lam-lam
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332 Unit Usaha Wartel -

Lmit usaha wanel merupakan puket kerasama antara PT. Telkom dengan
Roperast Pepawan PT. Telkom Jember Semun sarana dan prasarima disediakan |
Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember, misalnya kertas, komputer dan keperluan
lainnya termasuk sumber dava manusanva Pada avalnyn wartel yang dikeloly
Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember, kemudian disusul oleh dua wartel di cabang
Masing-masing di unit pelayanan Tangeul dan unit pelayanan Kencong. Pada tanggal
20 Mei 1994 pengelolaannya diserahkan pada Koperasi Pegawal PT. Telkom Jember.

Dengan  semakin memingkainya  kebutuhan masyarakal akan pelayanan
nformasi dan komunikasi terutama daerah di luar Kot Jember, maka Koperasi
Pegawai PT. Telkom menambah usahs wartel bary, Sampal sekarang mi wartel vang
ada sebanyak 11 unit wartel di luar Kotatf Jember

Adapun kegiatan pemasaran |pelayanan) Jasa yang dilakukan oleh unit usaha
wartel adalah sebaga berikut:

a} Pelavanan percakapan telepon (S1J). SLL Lokal)
by Pelavanan pengiriman ficsimile

¢) Pelayanan welegram

d) Pelayanan pembayaran rekening telepon

333  Unit Usaha Pengantara Telegram (Caraka)

Unit usaha caraka maupun usaha yvang bergerak di bidang jasa pengantaran
telegram di mana volume antar per han rata-rata 50 kah, Jumlah i dapat meningkal
apabila jumlah penggunaan jasa telegram meningkat Ada wakiu tertenty yang dapal
memungkinkan naiknya frekuensi antar sekalipus jumlah pendapatan vang diperoleh,
misalnya saat menjelang hari rava atay tahun bary, konsumen banyak menggunakan

Jasa telegram.
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334 Unit Usabi Pemasaran dan Pasming Bary

Unit usaha pemasaran dan pasang baru adalah unit usaha vang bergerak di
bidung usaha memasarkan dan memasang sama elekomumkas, Schaga contuh
yaitu telepom rumah tangga, Pesawat Telepon Umum Swalayan (FTUS), wanel dan
Kiospon, juga pomasaran Telepon Umum Tungpy Langsung (1LY Dalam hal
admimistrasi, pelanggan berurusan dengan PT. Telkom sedangkan pembayarannya di
kasir Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember. Dalam pemasangan TUTL pembagian
hasil antara pemilik pesawat TUT, dengan PT. Telkom adalah sebesar 70% untuk
untuk L. Telkom dan 30%% untuk pemilik.
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I
V. KESIMPULAN

Dan hasil prakiek kerja nyata yang dilaksanakan pada koperasi pegawal

PT TELKOM Jember dibagian Admimstrasi penggajian dapal disimpulkan sebagai
berikut :

1,

Prosedur pelaksanaan administrasi keuangan gaji, tunjangan dan potongan gaji
berpedoman pada sistem penggajpan yang dimilikn oleh perusahaan itu sendiri.
Adapun pelaksangsann: 1 adalah sebagai berikut:

i,

Prosedur tersebut diawal dengan kegiatan penenmaan bukti-bukti tunjangan
dan potongan dari masing-masing unit. Kemudian dilakukan pengumpulan
terthadap bukti-bukti tunjangan dan potongan tersebut secara keseluruhan
Setelah ity dilakukan proses perhitungan gaji serta pengecekkan keabsahan
dari laporan fersebut,

Berdasarkan kegiatan pendataan tersebut dilanjutkan dengan kegatan
pelaporan dan administrasi keuangan, terdini dan penerbitan master gaji yang
digunakan untuk mengetahw berapa besar biaya-biaya yang harus dikeluarkan
perusahaan, kemudian rekapitulas: gap untuk BUA dan BN yang digunakan
untuk pentransferan gajn karyawan yang nantinya oleh bank tersebut akan
ditransfer ke rekening karyawan masing-masing. Dan kegiatan terakhir dan
administrasi penggajian adalah penerbitan slip gaji karyawan yang digunakan
sebagai bukti oleh “aryawan atas penerimaan gaji vang telah diperolehnya.

Hasil yang didapat da: pelaksanaan praktek kera nyata pada perusahaan tersebut
adalah bertambahny. wawasan mengenai prosedur pelaksanaan administrasi
keuangan gaji pegawai suatu perusahaan serta kesempatan untuk mendapatkan
keahlian yang tidak di dapat di bangku kuliah. Ada hal menank yang perlu dicatat
dari kegiatan prakiek ini vaitu adanya faktor pendukung berupa terpenuhinya

fasilitas yang diperlukan untuk sebuah kegiatan prakiek dan suasana vang
menyenangkan dari perusahaan tersebut.

56
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Lampran |

JADWAL KEGIATAN

PRAKTEK KERJA NYATA PADA
KOPERASI PEGAWAI PT. TELKOM

[ No E TANGGAL

KEGIATAN

1 } 29 Januari 2001
2 | 30 Januari 2001
3 | 31 Januan 2001
4 | 1| Februari 2001
5 | 2 Februari 2001
6 | 5 Februari 2001

7 ||15F|:|mur.i 2001
7 Februan 2001

| 9 |8 Februari 2001
10 | 9 Februari 2001
' 11 | 12 Februari 2001
12 | 13 Februari 2001
13 | 14 Februarn 2001

14 | 15 Februan 2001

Perkenalan dengan Kepala Bgian dan karvawan sekaligus
penempatan kerja selama PKEN

| Mendapat penjelasin tentang gambaran umum, sistem penggajian,

Kopems Pegawai PT Telkom Jember

Mempelajan komponen penerimam gaj dan kesejahieraan
karjawan Koperasi Pegawai PT Telkom Jember

Membantu Bagian Kevangan, mengecek kebenaran penjumiahan
lsporan kewangan per bulan, per unit usaha

Meneruskan tgas mengecck kebenaran penjumlaban laporan
keuangan per bulan, per unit usaha

Membantu bagian simpan pinjam, menjumlah aggaran pinjaman
kepada anggota

Membantu memasukkan data-data absensi karyawan Kopegtel
Meneruskan membantu memasukkan data-data absensi karvawan

| Kapegtel

[ Menginput data absensi lembur tunjangan, potongan karyawan

Kopegtel Jember

Melanjutkan menginput data absens: lembur munjangan, potongan
karvawan Kopegtel Jember

Menerima penjelasan mengenai perhitungan lembur karyawan
Koperasi Pegawai PT. Telkom Jember

Membantn menginput data absensi, tunjangan lembur ke dalam
rekap sementarg

Menemskan membantu menginput data absensi, tunjangan lembar

| ke dalam rekap sementara

Memperoleh penejalasan gambaran umum perusahaan Koperasi

| Pegawai PT.Telkom Jember
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Mo TANGGAL o KEGIATAN
15 | 16 Februan 2001 | Membantu input dats absensi kagyawan Koperasi Pegawai
PT.Telkom Jember
16 | 19 Februan 2001 | Mambantu melakukan pengecekan terhadap slip gaji dan
peagelompokkannya sesuai dengan unit kerja
I7 | 20 Februan 2001 | Melanjutkan mambantu melakukan pengecekan terhadap slip gaji
dan irengehhnpukkmya sesual dengan unit kerja
18 | 21 Februari 2001 | Memperoleh penjelasan tentang slip pembayaran gaji untuk
petransferan BCA dan BNI
19 | 22 Februari 2001 | Melanjutkan memperoleh penjelasan tentang ship pembayaran gaji
| uniuk petransferan BCA dan BN
20 | 23 Februan 2001 | Membantu dibagian keuangan
21 | 26 Februari 2001 | Memperoleh keteramgan tentang jumilah karvawan sesuai dengan
| unit ketja nmsing-masing
22 | 27 Februari 2001 | Mengakhiri kegiatan PEN
23 | 28 Februari 2001 } Berpamitan dengan pimpinan sera karyawan Koperasi Karyawan

[ PT. Telkom Jember

Adm. Sumber Daya Manusia
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| Gimsgdian 2

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

I Paws (Tegalbiien Mo, 17 Koiak Pos £33 - 8 Dokan (A3 352050 (Fax.) « T.U, ¥57590
Eovmpis Humi Tegal Bos Jember GHI2 0 Jaiim

. —— - T ES LID

Nomor \5?’{?{;’ A5 1.4P 6 ,55%}‘51:‘} Jember,  Nopember 2000
Lampiran
Ferihal — © Kesediaan Menjadi Tempar PN

Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

Kepada : Yih Bok. Zimplnan

hopertel

di-

Wanbo

Bersama ini dengan hormal kami beriahukan, bahwg gund melengkap persyaratan kelulusan

dalam mengakhir sted pada pendidikan Frogram [Diploma 111 Ekonomi para mahasiswa
diwatjibkan meliksanokian Prakwek Kerja Nyvats | PEKN)

Sehubungan dengan ini, kaini mengharap kesediaan Instansi vang Saudara pimpin uniuk

menjadi obyek mau lempat PKN. Adapun mahasiswe yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah

Mo, Nama NIM Bidang Studi
1 |¥ivin Damayanti Ga=2511 HE
2 | sabtuning Puli lstutik Ga=23754 AR
3 | Sunuk Irwanti Pi=2351 AK

Adapun pelakssnaan Prakick Kerja Nyata tersebut pada bulan ¢

Januarli = Tepbruari

Kami sangar mengharapkan jawaban atas permohaonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaralan lainnya kami bersedia memenuhi,

Alas perhatian dan pengertian Saudara, kami mw;ﬂﬁ;ﬁm
T e,
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Lampiran

| 559G 49/ PENKAIVZ00

Jember, I8 Deseber 20000

Kepada Yth.

Sdr. Delian Fakultas Ekonon
Universitas Jember

JL. Jawa (Tegal Boto) Na. 17
Jember

Perihal Prakiek Kerja Nyatu { PEN ).

Crengan Hormat,

Menunjuk surat saudara nomor @ 3986/)25 1. 4/PG2000 'Bulan Nopember 2000 Perihal
Kesediaan menjadi tempat PEM Mabasiswa Fak Ekonomi UNE] sebanyak dus Orang
atas nama Fivin Pasytendd, Subtwping Pugi Asiueik dan Manode frivanii.

Sehubungan dengan hal terssbut di atas maka dengan im kami membernkan i kepada
Mahasiswi zaudara untuk melaksanakan Prakiek Kera MNyata (PKN) sesuanr dengan
jadwal pelaksansan vang di spukan { Januan s/d Februan 2001)

Kami berharap agar pelaksansan PKN tersebut betul betul dapat direncanakan dengan
membuat Acrion Plan, schingga program yang direncanakan dapat benjalan sesual
dengan rencana

Demikian disampaikan atas perhatiannya di ucapkan terima kasih

Tembusan

| KAaBalG KUG

2 PGS Ka Unn 5P
£ 5 Pertnggal

3
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PERMOHONAN / LAPORAN CUTI

KEPATE Y TH
Pengurus KOPEGTEL CAMAR Jember
JL. PB Sudirman no. 7

JEMBER
DATA PEGAWAIL
1 NAMA / NIK : DIMAS SIGIT YUDHIANTO NIK.9973008
2 LOKASI KERJA = POLIKLINIK
4 JABATAN P ASET APOTEKER
4 LAMANYA CUTI : 8 (LIMA] HARI
Mulin tanggal ;. 08 b El S/D tangeal 12 ME] 20101
5 ALAMAT SELAMA CUTI fJL BEMEELD 16 / V-6 JEMBER
- CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN PEMOHON
| 4

HAR CLUITT TAHUMN 2081 R - Haor Kerja o g

DIJALANKAN TAHUN 2001 r Hari Kerja - =

S[SA CUTI TAHUN 2001 = Hari Kerja DIMAS SIGIT YUDHIANTO

NI S 30048

Diata Kepegawaian
Bagian SO & Sekretariat

£ ﬁ’w-...: : :
e
ANIEK SULISTY Eﬁtl‘lﬂﬂ]l‘[
NIK : 2371011

KEPUTUSAN /| PENETAPAN PEJABAT YANG BERWENANG

Disetujur / tidak disetujui selama & 5 Hari Kerja
D tundda
Mulai tanggal 08 MEI 8 /D 12 MEl 2001

Jember. 04 MEl 2001
A UNIT POLIKLINIK

ERA SETIYOWATI
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Lammran 6

;,f
FORMAT LEMBYR
NAMA SAIFUL IKWAN
LOKER SDM
BULAM PEBRUARL 200}
JAM JUMLAH
NO| TANGGAL LURAIAN MULAI [SELESAI JAM
1) 27 Jan 2001 |Mengerjakan SK Penyesuaian Gajl Dasar 05.00 13.00 4 Jam \
Karyawan Kopeglal LL
Jember, 20 Pabruarn 2001

Mengetahui,

Pengurus KOPEGTEL CAMAR Jember

SULAEMAN RUGANDI

KETUA,
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MEmFan 7

066

Momor 673 IAR T VPENK TR0
28 Ao M|

hepada  ¥ih

Sdr. Permimpin BMI ( Perscro )
I PB. Sudiman

Jember.

Penhal : Pemmndahbukuan,
I:luﬂu:m hormeal,

Harap dipindah bukukan dari  Relenme  Rami ;

MNAMA o ROPEGTEL JEMBER

MU Bk i | T9a0-00 1,

ALAMAT : Jin. PB. Sudirman No.T Jember.
KE  :

BANK : BNIL Cabang Jember.

NO REK . Terlampir.

ATAS NAMA @ Tedampir.

SERBESAR En I i, 237,00
{ Encm belax puta sembilan rotus empar riba dua rotus figa
putdeche tujuh rpiah )

KEPERLUAN  :  Bayar gaji karvawan bin Meil 01,
Biaya transfer dibehankan Kopegiel.

BANK : Danamon Cabang Jember.
NO REK 1 119.080.16037.7
ATAS NAMA : SUKANDAR
SERESAR  Rp.  319.400,00
{ Tiga rams sembilan belos ribu empar ratus rupiak )
KEFERLUAN ©  Bayar gaji karyawan bin.Mei'01,
Biaya transfer dibebankan Kopegtel.

BANK . MANDIRI Cabang Jember (Ex. Exim).
NOREK o 017.0082001935
ATAS NAMA :  PT. JAMSOSTEK

SEBESAR.  Ep.  7.210.980,00

fmmmummﬁnmmbm 3
pudich rupiah ) - gl
KEPERLUAN  : Bayar Astek Kary bin Mei'o1 —



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

KOFPEGTEL CAMAR JEMBER

BANK - BNI Cubang Jember,
NOY REK s 604080001
ATAS NAMA - PT. TELEOM

SEBESAR  Rp.  6.131.647,00
( Enam juta seratuy figa puluk satu ribu enam ratus empat pulub

ijuh rupiah )
KEFERLUAN :  Bayar kekurangan sewa gedung bln Maret-April 01 .
BANE ] BII Cabang Jember.
NO REK o 2-039-00279]
ATAS NAMA : KOPEGTEL JEMBER
SEBESAR  Ep.  20.000.000,00
{ Dua puilich juta rapiak )

Dermkian atas kerja samanya diucapkan terima  kasih,

Hormat kami,

_-"'-.. "-"'"Elfl‘l' k.
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Lampiran 8

FLEFA CAR ] LPENR /2001
2B Mei 2001

Eepada Yth

Sdr. Penumpin BCA Uabang Jember
JL. Gajah Mada

Jember,

Perihal : Transfer rekening .

Premgan  honmat,

Harap  ditbinsler dard Behoming b

PMAMA . KOPEGTEL JEMBER

MO BRER : B24.30.58264.5 -

ALAMAT : Tin, PB. Sudirman No,7 Jember.

KE

BANK : BANK CENTIRAL ASIA Cabang Jember,
NO REK : Terlampir,

ATAS NAMA : Terlampir.

SEBESAR Ep. S6.451.926,00

¢ Lima puluh enam juta empat ratus delapan pulub

varu rife serebidan rotas o pudul enin rapial |
KEPERLUAN ; Bayar gap Eary. bln Mei'01.

Biaya transler di pot. 024,30, 88264, 5

Demikion  atas kerja samanya divcapkan terama Kasih,

Horma  kamai,

Iy UOTI ABWIRI

I tji{,l’,u LARA

50%
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Lamipiran 9

015

BAFTAR POTORGAN BULAM PERRUAR] 2801

HRHE @ SUBAND] /6L
L. 5IMPRRGN WA 18 iy a0 -
1 S1MPANAK HARASUKA Rp 5,000 -
L.PISIRHAR Ukka g 150,008 -
1 _BUNGH Ap 30,000 ,
5. REK TELF BLK J8M. 2001 thp 58,179 -
G KRERIT NI 45 T
T.POT, DLA&S A s -
B DHARRS HRRITR Mp ol =1
0, BOTONGAR DAREN Rp g
L0, POTONGAN LOAN Ap 0,
11, SUHBEHGAN P, ASUKEH iR iz,
Rp &5, M6,
HB.: TOFAL &/0 PEB"OL
SINPANAN POROK Ap 75,000 -
SINPRNAN WA 10 ‘Mg 1,807,%00 ,-
SINF. MANRSURA*BLN LALU Rp- 593,410 -
D&HA PROMDS ™97 :Rp i
SINP. WANASURA KELUAR BLW LEI:Rp 500,000 ,-
SHLDO MAMRSUNA BLN [%] e 98,410,

Simp.suka kami realisasibar sebjap abkit fadun


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

Lampiean |0

oy

DAFTAR PENERIMAAN GAJL DAFTAR PENERIMAAN QAJT

L 4
[ I -2 | (R1LE i
MAMA o S BORHMANINGS! LOKIGS | JAST/HD PET
MK i T HMET JALILAN I TIESEMHEE  HEHI

LY i vildhliE o
MM ERA) SAlIUNLE LLAREN - AT IR B
Rl = GOGANE] HUTAN 1 DESEMBER 20HM)

PENDAPATAN IUNCIAR AURILAN A FERDAPATARN MERCLAN JUBLAN
bl Ddsas e 3 I GAT DARAR i
d T1 MARKAM ] I ] 4T MAKAK i I X
11 IEARHA RS r I x 11, TIRAMSITRHT i i "
110 ARIATAR : 4 T, JAHATAN i
= SN N LEMBUR JdAnl B FUORELAT] LR LR 7 JnM
U INHENTIR ; & INSERTI 1
T IERYIESLUARAN (kAL 1 T PENYESUMALIN i
TOTAL FENDAPATAN TOTAL PENEBAPATARN 1
FOTONGAM n POTONCGAR
L hLBALIIIEAN ¥ | KEHAL Hak i
4 SIMPERR P ki ! 2 RAPAN NN
1= AN WAL - BOHRBAMAN WA £
A AMARETER | & oA 4+ JAMBDETER ¥ 4 R
A LAIN LAIN i S LA Lam 1

b5 SR I 1 LY 1
TUTAL POTORMLAH

FOWALN SF Ty mLn A i
TOTAL FOTOMNGAN 1

JUMLAH FEHEREMAAN ( A- B | © JUMLAH FERNERIDNIAAN [ & - B )

[y

PAFTAR PENERIMAAN GAJI DAFTAR FENERIMAAN GAJIT

] 5 5] GRADE 0
NAMA e WLEIANTO LOEER 1 WERT 100
ik F EFTIHHID BULAR o DS S0

I | CIRALE i
FLAs A THEWAHYILYS & LATHHI TARST NN 1
Kk LIRS BLiLAaN | EEEMBE N N

A PENDAFATAN RINCIAN JUMLAK
UL IARAR 1

T, MARAN 1 1 %

Tl THARSPORT : | %

T, JAIATAN 1

JUBLAS LEMBLUR | It NPT

i1 INSENTIF i

PESYERUAL AN DA j

PERDAPATAN RENCTAN JUMLAMH
b CiAlE TASas I

d Wl EANAN i i X

N TRANSPURT I I ¥

|l JARAT AN i

1 JERMLAH LEMILR 1 5 JAM

i SR i

T ITAYESLIAK GAdl

(= -

TOTAL PENDAPATAN i TOTAL FEMDAPAT AN
POTONGAR

I B ICHIALTEN AN |

ot RSy TR AT Y] f

RS PARAR WALIR i

I IANSINTRER 4 X

| LAIN-LATH }

R ACAIRR S L ELY I i
TOTAL POTONEAN

0 POTORGAN
EEHALMIGAN 1

HIMPAN FINJAKL

SIMPANA R WA :

AAMBOIETER 4w
AN LAIN

5 WA Se0s LI (s

TOTAL POTONGAN i

B L oww

=

AUMLAH PENERIMAAN (A - B ) 1= JUMLAH PENERIMAAN [A - B |

!
!
|
|
|
|
r
|
|
!
!
!
|
|
r
|
|
|
|
e R SRS, RS LSS e e e R
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
g


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

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

MNomor Mahasiswa
Program Pendidikan

CSABTUNING PUJT ASTUTIN .. . . ...

93-2334

Program Studi ADHIEIETFJ\IHLU-“H';IEH
e
MO Eaperan: 0 0 o DHHI TH‘H IGHJIWHUPHH
(FPADA KOPERASI PE Ah'hl FT, TELKOM JEMBER
Pembimbing Drsmﬁuﬂlﬁst .....................................................
Tgl. Perselujusn o Mutal dari - L
Konsultasi - Tanda langan
Mo, pada Ig| Mazalah yvang dibicarakan
1 Mea JFN e i bttt h-:x:,a-.":-.._,_ 1
E Pl o e, ||I_\|_'-.‘I S li":-"a“q.f-r:é.f—‘f{ j’ﬂfﬂl’_ 2‘
3 / 3
| iy -ﬁ.ii_,'."‘ Ir_l: = {1:?1" e SR PO = N :J{ ."'/J? 4
5 P o B e 5 %_
6 [AT gy Einip B Fappeg 8
7 i l.-" L =
T
- g fom o = J ;]
g ¢ ot f ol K Ligad PALGIT 8
e T — - . il
ID -J'l—-.ﬂ:rﬂl ,-_.:"_'Illl"" 4;.- III i':q_.g .I'II‘E\_“F' {'! g ) Jlr_fu
L Prbon, “'Lirn*—.a an i :Mff.‘# Gotay | 11
R =
12 Chprm W "“E'yll'r_.-j ; e 5.‘-'1- _ﬂ'ﬁ-:“{-ﬂ- {;ﬁ_.;{] . I?_"E
13 Giot T 13 A
14 “1}a
15 Ll.l"{::? o H _;1,:\{4- 15 -
16 - '
7 f Iy Y "

1 (') 17
18 18
19 18
20 20



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

=
3

Konsuhasi

Masatan yang dibicarakan

Tanda tangan

pada gl Pambimibing
25 L . s ne,
26 _ & i e i 26
27 : o7
28 i, W TR 28
29 ] 9
30 " = i 30 d
b 1
32 L il i 32
33 @ i
34 34
35 4 S
38 38
a7 N T ar 5
38 o i oG e 7= “
39 39
40 L T
41 - 4 = 7 P =T
42 e a2 =t
B 43
44 i 44
45 b a5
46 46
47 e
48 48
49 49
50 50
| 51
i 52
&3



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

Lampiran |2

K

| 2hEd

[ L] s_._v_d.
AETNINERILSI TS A

drmealp

SETuguar u:wi.ﬂ

LOGE  PYOUYT G oqusd

LLnv il HONAMYE

e #77 D
TH
| £
=
5
A=L§!|
P
2
o

1

y A = e v Ik SHINULEYS]E
Bk ke EsiaE | R
dnlanl s 41 PR ET B angn anl &n|-4 mimb anj a1 m LAY AL L
b O o o O O R R T A m;: el Bl LE]I 315 | E]E]|IE|OE)EE YN i
Ivo99NVl
1002 IeeEl 67 (/5 JETmmeebd 67 ¢ NylNd
{2 had

TavnnGC
MFNN (I YWOldad ) DNONOME SYLNYd

-



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

LIS T
FIS IS ST

I §
|.|.1..J..r]|m. ™Y ¥

—_ ...Jl
O 5 g

=
= i

ey Due s,

1o0E RVONYT 62 =20

L afey

WS SV
VA TLEYS

b

LAl HONOS) £

g G e E Rt

LLNW AN HLALA] |

ol B e Gl - .I.|1-|:LI....\.
= ||.||l11|.|.|1.L|.11|.|-r[:I.|rr — e RE ﬁmmw"wrp.ﬂ._m
e AT 1 ————1 % &2
_u_n__n____u_u_uL_nun_n,un_._u.n_n_n_.n._uﬂﬂn_.ﬂﬂhﬂmﬁm.mwm

TIYP29NY L

00z =t 62 /8 mmesd 67 ¢ Nwlna
(B | i i =

T AN (I VINOIdd P DNONOXE SV

L2 e



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

