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MOTTO

4 “Kebenaran seseorang itu ditandar denmpan kebiazaannyva
merendahkan din dihadapan orang lain™
{George Sanayan )

+ “Kehalusan dan kebaikan hati bukan pertanda kelemahan
dan putus asa, tetapi perlambang kekuatan dan keteguhan
hati™

{Kahlil Gibran)

# “Sescorang disegani dan dihormati bukan karena apa yang
diperolehnya, melainkan karena apa vang telah
dibenkannya"

(Calvil Coolidge)
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Sehap perusahaan, baik industn kecil mawpun besar, perdagangan
maupun jasa mempunyai fujuan dan muara yang berbeda — beda namun tujuannya
sama yaitu untuk memperoleh keuntungan yang optimal, sebab keuntungan
merupakan salah satu tolak ukur berhasil atau tidaknya suatu perusahaan dalam
menjalankan usahanya Untuk mencapai tujuan tersebut diperlukan perencanasn,
pengorganisasian serla pengawasan. Apabila faktor — faktor terscbut dilaksanakan
dengan efekul dan efisien maka kemungkinan besar tujuan perusahaan dapal
dicapai. Terwujudnya keuntungan yang optimal akan menunjang kelanpsungan
hidup perusahaan dan pengembangan usahanya.

Guna mercalisasi fujuan suvatu  perusahaan, kebijakan pemimpin
perusahaan akan mempengaruhi pencapaian tujuan perusahaan, Oleh karena itu
SCOANg pemimpin perusahaan harus mampu melaksanakan fungsi manajemen
Untuk mewujudkan tujuan tersebut, perusabaan hendaknva memadukan dan
menetapkan analisis pada berbagai bidang kegatan antara lain: kematan
pembelamaan, kematan produksi, kegiatan pemasaran, kegiatan personalia dan
kegiatan administrasi keuangan, Kegagalan yang terjadi pada salah satu kegiatan
akan menghambat kegiatan lainnya. Oleh sebab itu dibutubkan adanya kerjasama
dan koordinasi dalam kegiatan tersebut apar dapat tercapai tujuan yang optimal,

Di dalam suatu perusahaan diperlukan suatu administrasi keuangan vang
baik agar dapat fercapainya tujuan yang diinginkan. Administrasi keuangan
disusun terutama untuk menghasilkan informasi, biasanva dalam bentuk laporan
kevangan yang ditujukan pada pihak perusahaan dan hasil kegiatannya ditujukan
kepada pihak luar perusahaan yang mempunyai kepentingan terhadap perusahaan,

Administrasi keuangan merupakan salah satu bagian dan berbagai
kegiatan yang ada dalam perusahaan. Admimistasi kewangan  merupakan
serangkaian langkah — langkah, dimana dana — dana yang tersedia bagi pejabat -
pejabat terientu dibawah prosedur — prosedur yang akan menjamin sah dan
berdaya gunanya pemakaian dana (Dimock & Dimock, 1978:222 — 223). Peranan

1
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admimstrasi  kevangan dalam perusahaan adalah merupakan media  bag
perbandingan keuangan antara tujuan sebagaimana dicantumkan dalam anggaran
belanja dan pembukuan (Dimock & Dimock, 1978:222 1

Sistem admuinisiras: yang baik akan mampu menyediakan informas: yang
berguna bagi pengambilan keputusan oleh manajemen. Informasi vang diperlukan
untuk dapat tepat waktu, kualitas yang sesuai, dapat menjapa harta milik
perusahaan dan pelaksanaannya relatif murah dengan pertimbangan biava dan
keuntungan (Zaki Bandwan, 1991:8). Informasi yang digunakan olch manajemen
berkisar pada biava dan juga menimbulkan pengawasan dan analisis biaya,

Untuk dapat melakukan pengawasan dengan baik, perlu dikembangkan
suatu sistem admimstras: pertanggung jawaban, vaitu suatu sistem administras)
yang mengkaitkan tanggung jawab kepada bagian seksi biava atau penghasilan
yang diawasinya, Sebagai suatu rencana, anggaran menunjukkan kegiatan apa saja
yang dapat dilakukan oleh perusahaan. Kegiatan yang dilakukan diwaktu yang
akan datang ini merupakan pedoman untuk bertindak bag pelaksana-pelaksana
dalam perusahaan. Disamping schagai suatu rencana, anggaran juga merupakan
alat uniuk melaksanakan pengawasan sesuai dengan yang direncanakan atau
hdaknys, ada penyimpangan atau tidaknya, berapa besar penvimpangan itu,
dan lam-lainnya wuntuk  mengambil tindakan koreksi vang  diperlukan
(£ak) Bandwan, 1991:2)

Mengingat pentingnya peran administrasi keuangan ini, maka pencatatan
atas penenmaan dan pengeluaran dilakukan dengan teratur, terus menerus, serla
baik dan benar dan wakiu ke wakiu Dengan administrasi kevangan yang baik dan
benar, PT. POS INDONESIA (PERSERO)} Jember dapat mengetahui posisi
keuangan perusahaan dan hasil perusahaan yang telah dicapai oleh perusahaan
serta dapat membantu pimpinan perusahaan dalam pengambilan keputusan untuk
rencana perusahaan dimasa yang akan datang, Sesum dengan pertimbangan diatas,
maka penulis memilih judul dalam pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata pada PT
POS INDONESIA (PERSERO) Jember tentang - “PELAKSANAAN SISTEM
ADMINISTRAST KEUANGAN PADA PT. POS INDONESIA (PERSERQ)
JEMEBER"™
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1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

. Untuk mengetahui dan memahami sejauhmana Pelaksanaan Sistem
Administras) Kevangan Pada PT. POS Indonesia (PERSERO) Jember.

2. Untuk skut serta membantu baik secara langsung maupun tidak langsung di
dalam Pelaksanaan Sistem Administrasi Keuangan Pada PT. POS Indonesia
(PERSERQ) Jember.

3. Untuk mendapatkan pengalaman kerja, khususnya tentang Pelaksansan Sistem

Administrasi Keuangan,

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata meliputi :

1. Untuk mendapatkan pengalaman kerja, khususnya tentang Pelaksanaan Sistem
Administrasi Keuangan,

2. Sebagal sarana untuk mengembangkan pengetahuan vang  diperoleh,
khususnya tentang Pelaksanaan Sistem Administras: Keuangan.

1.3 Obyek Dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Prakick Kerja Nyata

Dalam melaksanakan Prakeek Kerja Nyata ini penulis mengambil obyek
pada PT. POS Indonesia (PERSERO) Jember, tepatnva di jalan P.B. Sudirman
no.5 Jember pada bagian akutansi

1.3.2  Jangka Waktu Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata

Pelaksanaan Prakiek Kera Nyata ditctapkan selama satu bulan, yakni
dimulai tanggal 12 Januari 2004 dan berakhir pada tanggal 12 Februar 2004
Pelaksanaan Prakick Kema Nyata di PT. POS Indonesia (PERSERO) Jember
dimulai hari senin sampai dengan hari sabtu, diatur sebagai berikut -

4. Senin sampai Kamis : jam 07.30 - 15.00 WIB
b. Jum'at : jam 07.30— 13.00 WIB
¢ Sabtu jam 07.30 - 12.00 WIB
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1.4 Pelaksanaan Kegiatan Prakiek Kerja Nyata

Tabel | : Pelaksanaan Kegatan Prakiek Kerja Nyata

Menyusun Laporan PKN

No | Keterangar  [njmJw V1
| | Pengenalan obyek PEN X
2 | Mengadakan observasi ke seluruh | x
bagian  PT. POS  Indonesia
{(PERSERO) Jember
3 | Menerima tugas dan pimpinan sesuai x| x X
dengan judul yang penulis ambil
4 | Prakick lanpsung dalam kegistan PT. x | %
POS Indonesia (PERSERD) Jember
5 | Menyusun catatan penting yang akan x| %
digunakan sebagai konsep dalam .
l | pembuatan laporan PEN |
6 | Konsultasi secars periodik dengan | X X
Dosen Pembimbing
.."r X A
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II. LANDASAN TEORI

L1 Administrasi Keuangan
Istilah administrasi berasal dan bahasa Latin vaitu Ad + minmstre yang
artinya suatu tata kerja vang berarli melayani, membantu atau memenuhn. Dh
Indonesia sendin administrast dikenal melalw bahasa Belanda “admmistrate”
Vang mempunyai arti |
a.  Untuk menunjukkan penyelenggaraan pemenntah.
b, Untuk menunjukkan kegiman--kegjala.n orang dibidang pencaiatan,
perhitungan-perhitungan, kearsipan dan semacam itu yang menjadi tugas
kesekertariatan sualu oTganisasi.

Administrasi adalah segenap rangkaian kegiatan penataan terhadap
kegiatan pokok yang dilakukan sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu
(The Liang Cie:i983:10). Dan pengertian tersebut ada beberapa unsur dalam
administrasi yaitu |
a. Adanya sckelompok orang.

b Adanva kegiatan vang dilakukan.
€. Adanya tujuan yang ingin dicapai bersama.
Menunit Soewamo Handayamngrat (1986, 9) pengertian administrasi
dapat diuraikan sebagai berkut:
I, Administrasi dalam ani sempit
Administrasi berarti usaha administrasi atau office work yailu kegiatan vang
mehputi menulis, mengetik, korespondensi, kearsipan dan lain sebagainva,
4. Administrasi dalam arti luas ditinjau dari:
a. Sudut proses
Administrasi merupakan keseluruhan proses vang dimulai dari proses
pemikiran, perencanaan, pengaturan penggerakan, pengawasan sampai
dengan proses pencapaian tujuan,
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b. Sudut Fungsi dan Tugas
Administrasi berarti keseluruhan tindakan / aktivitas yang mau tidak mau
harus dilakukan seseorang dengan sadar atau sekelompok orang yang
berkedudukan sebagai adminisator atau manajemen puncak suaiu
OTganisasi.

€. Sudul Kepranataan / [nstitution
Admimistras: yang dimaksudkan adalah suatu lembaga vaitu sekelompok
orang dengan melakukan aktivitas untuk mencapai tujuan. Deberapa hal
yang penting dalam adminisiras: adalah sebaga benkut:
- Adanya sekelompok orang yang melakukan kernja sama.
- Adanya tugas yang harus dilaksanakan dalam mencapai tujuan.
- Adanya sumber-sumber vang dapat digunakan dan  dikelola

berupa dana.

Administrasi merupakan suatu kebutuhan proses penyelenggaraan,

dimana untuk tata tertib pelaksanaannya dapat diberikan ke dalam delapan unsur
(The Liang Gie, 1983: 11) sebagai berikut:

|-

Pengorganisasian, yaitu rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka yang
menjadi wadah bag setiap kegiatan dan kerjasama yang bersangkutan,
Manapement, wvaite rangkaian perbuatan menggerakkan karvawan dan
menggerakkan segenap fasilitas kerja apar tujuan kerjasama itu tercapai.

. Tata Hubungan, varu rangkaian perbuatan menyampaikan wana dari sat

pthak ke pihak lain dalam usaha kerjasama.

Kepegawaian, yaitu rangkaian perbuatan mengatur dan menyusun tenaga vang
diperlukan dalam usaha kerjasama.

Kewangan, yaiiu rangkaian perbuatan mengolah segi-segi pembelanjaan dalam
usaha kerjasama.

Perbekalan, yaitu rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur, memakai,
mendafiar, memelihara segenap perlengkapan dalam usaha kerjasama.

Tata Usaha, yaitu rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah,
menginm  dan menyimpan keterangan vang diperlukan dalam usaha

kergasama.
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Perwakilan, vaitu rangkaan perbuatan menciptakan hubungan baik dan
dukungan dan masyarakat sekeliling terhadap usaha kerjasama tersebut,

kKomponen admimistras: ada empat vaitu:

. Tujuan, yang terdin dan:

a. Tujuan jangka panjang

b, Tujuan jangka menengah,

c. Tujuan jangka pendeck.

Chrgamisasi, vang terdin dari;

a. Unsur pumpinan.

b. Pembantu pimpinan yang berupa staf pelayanan administrasi.

¢. Pelaksana,

d. Staf fungsional.

Sumber — sumber, vang terdin dari:

a. Modal yang berupa uang.

b. Matenal.

¢. Informasi,

d. Perlengkapan.

&, Gedung kantor.

f. Wakiu

¢. Personal.

Proses, yang terdin dar:

a Proses pemukiran dan kegiatan admimstrator mulai dan perencanaan
sampal pelaksanaan.

b. Proses pelaksanaan tekmis operasional atau funpgsional,

c. Proses yang bersifat membantu atau melaksanakan tugas staf guna
mendukung kelancaran pelaksanaan tugas serta pengendahian

Adapun tujuan dari administrasi adalah (The Liang Gie, 1983:19)

. Sebagm usaha penemiban atau penyusunan alal - alat perlengkapan vang

mungkin terjadi yang berfungs: sebaga tenaga maupun modal,
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2. Untuk menghimpun suatu ketentuan di dalam melaksanakan usaha dan sein
pengorganisasian perusahaan.

3. Untuk mencapal apa vang menjadi tujuan dengan pengorbanan yang minim
atau agar hasil kerja yang diinginkan menjadi efisien,

4. Rangkmian kata haros dapat menguasai segala sesuatu vang langsung
herhubungan dengan usaha itu.

Keuangan merupakan fungsi danpada perusahaan yang memperhatikan
pada ahran uvang di dalam perusahaan, dan dalam perusahsan dan ke dalam
perusahaan 1ty sendin {Indriyvono, 1984 4).

Istitah keuangan dipergunakan dalam setiap kegiatan operasional
perusahaan misalnya laba, harta, arus uang, anggaran dan sebagainya Keuangan
menunjukkan adanya milai yang ditunjukkan dalam kegiatan yang berhubungan
dengan uang dimasukkan dalam kategori keuangan perusahaan, baik it
merupakan penerimaan atau pembayaran yang bisa berupa vang tunai, cek, giro,
bilvet dan lain sebagainya.

Administrasi keuangan merupakan serangkaian langkah-langkah dimana
dana-dana disediakan bagi pejabat-pejabat tertentu dibawah prosedur-prosedur
yang akan menjamin sah dan berdava gunanya pemakaian dana-dana
{Dimock dan Dimock, 1978: 222-223), Sedangkan menurut The Liang Gie (1983
120), administrasi keuangan merupakan rangkaian perbuatan mengelola sepi-segi
pembelanjaan dalam usaha kerjasama.

Berdasarkan definisi di atas mengandung pengertian bahwa administrasi
keuangan termasuk salah satu proses penyelenggaraan dalam perusahaan vang
mengelola segl pembelanjaan perusahaan atau selursh transaksi yang terjadi
dalam perusahaan. Adapun kegiatan dalam pengelolaan tersebut antara lain
dengan melakukan pencatatan terhadap seluruh transaksi kguangan vang
digunakan dalam operasi perusahaan vyang telah dapat digunakan dalam
pembuatan keputusan yang berhubungan dengan semua aspek dan pengarahan
modal dan aktiva-aktiva perusahaan. Disamping i juga akan mempermudah
pengawasan posisi Keuangan.

e
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2.2 Sasaran Administrasi Kenangan

Admimnistrasi keuangan mempunyai sasaran utama vaitu menghasilkan
laporan kevangan. Dengan adanya laporan kevangan im diharapkan akan dapat
diketahw hasil operasional perusahaan pada suatu penode terientu. Disamping ite
laporan keuangan dapat juga dipunakan untuk memenuh twjuan-tujuan lan, yaitu
sehagai laporan kepada pihak-pihak diluar perosahaan. Laporan kevangan pada
umnurnnya dapat menunjukkan atau menilai perusahaan dan digunakan sebagan alat
untuk berkomumbkas) antara data keuangan yang ada dalam penisahaan dengan
posisi  kevanpan perusahasn maupun perkembangan perasahaan, manajer,
investor, kreditor dan pemenntah.

Yang dimaksud dengan laporan keuvangan adalah hasil akuntansi dan
suatu proscs pencatatan yang merupakan suatu rangkaian dan berbagai transaksi
kevangan sclama tahun yang bersangkutan (Zaki Baridwan, 1991:19). Didalam
praktek pembukuan atan dalam sistem akwtansi yang sesungpuhnya, pencatatan
pertama kali suatu transaksi atau sekelompok transaksi yang sejenis biasanya
harus didasari oleh bukti berupa dokumen perusahaan, faktur, kwitansi
dan sebagainya

2.3 Prosedur Administrasi Keuangan
Laporan kevangan yang disusun oleh manajemen biasanya terdin dari -

|. Neraca
Neraca adalah laporan yang menunjukkan keadaan keuangan suatu perusahaan
pada periode terentu, yang ditomjukkan dengan jumlah haria yang dimiliki
{aktiva) dan jumlah kewajiban perusahaan (pasiva).

2. Laporan Rugi Laba
Laporan Rug Laba adalah suatu laporan yang menunjukkan. pendapatan —
pendapatan dan biaye-biaya dan suatu unit usaha untuk suatu periode tertentu,
Selisth amtara pendapatan dan biaya merupakan laba vang diperoieh atau rugi
vang didenta oleh perusahaan.
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Laporan Perubahan Modal

Laporan Perubahan Modal adalah laporan vang menunjukkan sebab - sebab
perubahan modal perusahaan Dalam bentuk Perseroan. perubahan modalnya
ditunjukkan didalam laporan laba udak dibagi awal penode, ditambah dengan
laba seperti yang tercamturn didalam laporan perhitungan tugl laba dan
dikurangi dengan deviden yang diumumkan s¢lama penode vang bersangkulan

. Laporan Perabahan Posisi Kevanpan

Laporan Perubahan Posisi Keuangan adalah laporan yang benisi pemjelasan
tentang perubahan ~ perubahan dalam posisi kevangan selama tahun buku yang
bersangkutan, vyang berguna untuk merngkas kegiatan - kegiatan
pembelanjaan dan investasi vang dilakukan oleh perusahaan, termasuk jumlah
dana yang dibasilkan dan kegiatan usaha perusahaan dalam tahun buku yang
bersangkutan.

1.4 Syarat-syarat Laporan Kepangan

Laporan keuangan sebagai sumber informasi harus memenuhi beberapa

persyaratan, agar kebijaksanaan yvang diambil berdasarkan informasi tersebut tidak

menvesatkan. Syarat-syarat laporan keuvangan menurut prinsip Akutansi Indonesia

1993 meliputi :

a

L

Relevan

Relevansi suatu imformasi harus dihubungkan denpan maksud penggunaan,
agar berguna bam pengambilan keputusan.

Dapat Dimengert

Informasi baru dapat dimengerti oleh pemakainya dan dinyatakan dalam
bentuk dan istilah yang disesuaikan dengan batas pengertian pemakai.

Daya Up

Untuk dapat memberikan manfaat, informasi harus dapat diuji kebenarannya
olch para independen dengan metode pengukuran yang sama.

Netral

Dalam menyajikan informasi tidak boleh menguntungkan satu pihak saja,
sementara pihak yang lain mempunyai kepentingan yang berlawanan.

L
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Tepat Wakt

Informasi harus disampaikan sedini mungkin untuk dapat digunakan sebagai
dasar dalam wmembantu pengambilan  keputusan  ckonomu dan  untuk
menghindan tertundanya pengambilan keputusan.

Daya banding

Informasi dalam laporan keuangan akan lebih berpuna bila  dapat
dibandingkan dengan laporan kewangan sebelumnya dan perusahaan vang

- sama maupun peresahaan vang lain pada periode yang sama

Lengkap

Informasi akuntansi yang lengkap meliputi semua data akutansi yang dapat
memenuhi enam tujuan kualitatf diatas. Dapat juga dianmikan sebaga
pemenuhan standart pengungkapan yang memadai dalam laporan keuangan

L5 Langkah — Langkah Penyusunan Laporan Keuangan

Dalam penyusunan laporan kewangan diperlukan suatu langkah-langkah

agar dalam penyusunan laporan keuangan dapat berjalan dengan lancar dan

bérurutan, sehingga akan diperolah hasil yang memuaskan. Dengan demikian
akan memperkeeil adanya kesalahan. Adapun langkah-langkah vang dilakukan
dalam menyusun laporan keuangan adalah sebagai berikut -

2oL

Menyusun neraca saldo.
Mengumpulkan data yang diperlukan untuk membuat jumal penyesuaian
Menyusun neraca lajur.

Menvusun neraca, laporan rugiflaba, laporan perubahan modal, laporan-
laporan lainnya.

Menyesuaikan dan menutup rekening-rekening,
Memyusun neraca saldo sesudah penutupan.

Menyusun kembali rekening-rekening,

1.6 Tujuan Laporan Kevangan

Laporan keuangan sebagai alat komunikasi antara data kegiatan

perusahaan dengan pihak-pihak vang bersangkutan. Adapun tujusn danpada
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laporan keuangan yang dirumuskan dalam Prinsip-Prinsip Akutansi Indonesia
(Hanyono Y usuf, 2957:1) adalah :

Untuk memberikan miormasi kevangan vang dapat dipercaya mengenai akiva
dan pasiva serta modal svatu perusahaan

Untuk memberikan informasi kevanpan yang membamiu para pemakai laporan
keuanpgan didalam menaksir potensi perusahaan dalam menghasilkan laba
Untuk mengungkap sejauh mungkin mformasi lam yang berhubunpan dengan
laporan keuangan yang relevan untuk kebutuhan pemakai laporan Sepert
informasi mengenai kebijaksanaan akumans: yang dianut perusahaan

Untuk membenkan informasi yang dapat dipercava mengenal perubahan
dalam aktiva netto perusahasn yang ttmbul dan kegiatan usaha dalam rangka
memperoleh laba

Untuk membenkan informas: penting mengenai perubahan dalam aktiva dan
pasiva suatu perusahaan, Seperti informasi akuivitas pembiavaan dan investasi

L7 Peran Akutansi Dalam Administrasi Keuangan

Akuntansi adalah seni mencatat, mengklasifikasi dan pengikhtizaran

menurut cara yang benar dan dinvatakan dalam nilai uang, transaksi—transaksi dan

penistiwa—penstiwa yvang sedikimya bersifat finansial dan menginterpretasikan
hisiinya. Berdasarkan definisi diatas dapat ditank kesimpulan bahwa tujuan dan
akuntans adalah :

a

b.

Mencatat secara sistematis transaksi-transaksi perusahaan sehari—han menerut
kejadian

Mengklasifikasikan, artinya menyusun fransaksi — transaksi vang telah dicatal
nu kedalam kelompok—kelompok, sehingga dar informasi vanp sangal luas
dan terpennct terwujud sebuah susunan yang rapi dan dapat digunakan
Memproses sedemikian rupa data—data vang telah diklasifikasikan i
schingga memperoleh ikhtisar-ikitisar yang dapat digunakan sebagai laporan
keuangan
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d.  Menginterpretasikan laporan keuangan itu dengan jalan membandingkan
keadaan keuangan yang lain dan menganalisa perubahan = perubahan vang
telah tenadi dalam kededukan kevangan dan masa ke masa.

Sistem akutansi yang efektif membenikan informasi yang sangat berguna
kepada manajer untuk dipunakan dalam operasi nutin. Contohnya, membuat
keputusan khusus serta kebwjaksanaan menyveluruh dan rencana - rencana jangka
panjang
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I . GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Pos Indonesia
PT. Pos di Indonesia dinntis oleh Gubernur Jendral G.W. Baron Van
imhoff di Jakarta pada tangpal 26 Agustus 1746 dengan nama Jawatan Pos,
ljuannya untuk menjamin keamanan pengiriman surat - surat penduduk terutama
bagi mereka yang berdagang dari kantor — kantor di luar Jawa dan bagi mereka
yang datang dan pergi ke Belanda. Empat tahun kemudian didinkan Kantor Pos
dan Giro di Semarang Setelah ity berturut-turit pelayanan pos teratur antara
Jakarta — Priangan - Semarang — Surakarta - Yogyakarta
Perkembangan Dinas Pos di jaman Vereenipde Oost — Indische
Compagnie (VOC), kedatangan Belanda di Indonesia menyebabkan adanya sural
menyurat dengan negerinya. Pada tahun 1596 Comelius De Houtman datang:
membawa surat — surat untuk raja - raja di Banten dan Jakana. Pada waktu ite
perhubungan pos belum dapat dikatakan teratur, masih tergantung kepada kapal -
kapal perang Kompeni yang berlayar ke pulau - pulau
Tahun 1876 dalam Stadblaad No. 4 Telepon dan Telegraf tergabung
dalam Dinas Perposan, karena termasuk satu jawatan yang bersifal jasa. Schingpa
pada tahun 1884 Dinas Perposan Telegraf yang ditetapkan dalam Stadblaad No
32 tahun 1884, Sejak itu dalam perhubungan Pos Jan Giro mengalami perubahan
~ perubahan, diantaranya
a. Tahun 1908
Jawatan Pos Telepon dan Telegraf dikuasakan dalam lalu lintas dan pengairan
vang diatur dalam Stadblaad No395 Untuk pengawasan keuangannva
dilakukan sesuai dengan peraturan ICW (Indische Comphilitet Wet)
b. Tahun 1930 "
Semua perubahan — perubahan yang mampu membiayai sendini ditetapkan
sebagal perusahaan [BW (Indonesiche Badrijven Wet)

14
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Tahun 1931

karena adanya krisis ekonomi, pengawasan keuangan yang semula diatur

dengan ICW digant: dengan ketentuan yang diatur dalam IBW sesuai dengan

Stadblaad No_ 524 tahun 1931

Fahun 1960

Jawatan Pos Telepon dan Telegral berubah statusnva menjadi Perusahaan

Negara {(PN-POSTEL ) yang diatur dalam UL No. 19/PRP/ 1960

Tahun 1961

PN - POSTEL yang semula berkedudukan di Jakarta dipindahkan ke Bandung

Tahun 1965

PN-POSTEL dipisahkan menjadi dua yaitu Pos dan Giro diatur dengan

Peraturan Pemerintah No.29 tahun 1965 dan Telekomunikasi duatur dengan

Peraturan Pemerintah No.30 tahun 1965

Tahun 1967

Instruksi Presiden No.17 tahun 1967 yang membedakan status perusahaan

perusahaan vang ada pada waktu itu vaitu Perusahaan Negara

Tahun 1978

Sesual dengan Peraturan Pemerintah No.9 tahun 1978 Pos dan Ciire berubah

menjadi Perusahaan Umum (PERUM)

Tahun 1984

Berdasarkan PP No 24 tahun 1984 disdakan penyempumaan PERUM Pos dan

Giro

l'ahun 1995

PERUM Pos dan Giro berubah statusnya menjadi Perusahaan Perscorangan

(PERSERO) vaitu PT. Pos Indonesia (PERSEROY), vang secara wuridis

tertuang dalam Peraturan Pemerintah No 5 tahun 1995 tangpal 27 Pebruan

1993, Sedangkan secara operasional baru mulai resmi tanggal 20 Juni 19935
Perposan jaman Pemerintahan Belanda (1795-1808), Jalan pos dimulai

dari Anyer melalui Serang dan Tangerang menuju Jakarta, Jalur ini terdapat 14
Stasiun Pos dimana kode pos diganti 8 berada di Karisidenan Banten.
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3.2 S¢jarah umum FT. POS Indonesia (PERSERO) Jember

PT. POS Indonesia (PERSERO) Jember didinkan pada tahun 1873 dan
bertempat tinggal di jalan PB. Sudirman No.5 Jember, kode pos 68100, Dengan
nama Jawatan Pos, PERLUM Telepon dan Telegram yang diatur dalam Staadblad
No. 395/1906, Dalam perkembangannya Jawatan Pos mengalami perubahan -
perubahan  Perubahan pertama tahun 1960, Jawatan Pos berubah menjadi
Perusahaan Negara { PN-Postel) berdasarkan Peraturan Pos No. 240 tahun 1961,

Perusahaan Nepara (PN-Postel) dipisahkan menjadi 2 unsur yvaitu PN Pos
dan Giro diatur dalam  Peraturan Pemenntah No. 29 i1ahun 1965 & PN
Telekomunikasi diatur dalam Peraturan Pemernintah No. 30 tahun 1965, Status PN
Pos dan Giro berubah menjadi Perusahaan Umum Pos dan Giro (PERUM Pos dan
Giro} berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 9 tahun 1978 Untuk penvempurnaan
Perusahaan Dagang, Perum Pos dan Giro berubah statusnva menjadi Perusahaan
Perseorangan (PERSERQ) yaitu PT. POS Indonesia (PERSERQ) yang secara
yunidis tertuang didalam Peraturan Pemenintah No. 5 tahun 1995 tepatnva tanggal
27 Februan. Secara nasional PT. POS Indonesia (PERSERO) Jember baru resmi
tangpal 20 Jum 1995,

Kantor POS ini didirikan dengan tujuan untuk membantu komunikasi
antar penduduk serta memberikan pelayanan jasa pada masyvarakat dalam
beberapa bidang
1. Pelayanan lalu lintas berita.

2. Pelayanan lalu lintas uang.

Lad

. Pelayanan lalu lintas barang

=

- Jasa Keagenan : Penjualan benda pihak ketiga lain, Penjualan kartu wisata,
Tabanas BATARA, TAKESRA & KUKESRA, Penerimaan
setoran  pajak, Pembayaran uang  pensiun,- Pelayanan
pendaftaran & pemjualan modul Universitas Terbuka dan
lain- lain.

FT. POS Indonesia (PERSERO) Jember merupakan salah satu kantor pos
yang besar di wilayah Karisidenan Besuki, Wilayah kerjanva meliputi 21 Kantor
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Pos Pembantu (KPP), & Kantor Pos Tambahan (KPTB) dan 4 Kantor Desa untuk
masyarakat vang di desa, vaitu
Tabel 2 ; Kantor Pos Pembantu (KPP) Jember

Mo Kantor Pos Pembantu - Singkatan Kode Pos
I | Rambipuji Rbp 68152
2 Panti Pi 68153
3 | Bangsal Sari Hss 68154
"4 | Tanggul ' Tal 68155
5 | Sumber Baru Suu 6R1S6
6 | Balung Bug 68161
7 | Wuluhan Wiu 68162
& [Kasian Ksy 68163
9 | Gumuk Mas (ims 68165
10 | Umbul Sari Lihi 68167
Il | Kencong Kne 65171
12 | Jenggawah Jaw | 63172
13 | Ambulu Abl 68173
14 | Tempurejo Tpj 68174 ]
15 | Mumbul Sari Mbs 68182
16 | Mayang May GRIE3
17 | Sempolan Sep 68192
(18 | Jeibuk Thu ' 68103
19 | Kalisal Elt 68194
| 20 | Sukowono Skw 68195
|'h':é| Ledokombo ) Ldk | 819

Sumber - Buku Pedoman Pos & Giro ; 19792
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Tabel 3 : Kantor Pos Tambahan (KPTE} Jember

Mo Kantor Pos Tambahan Alamat Kode Pos
I | Patrang ' JI, Dr, Soebandi 68111a
2 | Gebang J1. Kaca Piring 681172
| 3 |[UNEJ J1. Kalimantan 68121a
|4 | Sumber Sari JI. Jawa 68121h
5 | Kebon San JL Letjen 681228 |
Suprapto
6 | Kaliwates |11 Sempusari 68133 |

Sumber : Buku Pedoman Pos & Giro - 1979,24
Dan untuk melayam masyarakat yang ada di desa — desa didirikan efmpat
Kantor Pos Desa vang meliputs :
1. Kantor Pos Desa Arjasa.
2. Kantor Pos Desa Sukorambi
3. Kantor Pos Desa Sumber Jambe.
4. Kantor Pos Desa Pakusan.

3.3 Struktur Organisasi

Struktur organisasi dapat didefinisikan sebagai mekanisme—mekanisme
formal pengelolaan organisasi. Struktur organisasi menunjukkan kerangka dan
susunan perwujudan pola tetap hubungan-hubungan diantara fungsi—fungsi,
bagian-bagian/posisi-posisi maupun orang—orang yang menunjukkan kedudukan,
tugas, wewenang dan tanggung jawab vang berbeda-beda dalam suatu Orpanisasi.
Struktur ini mengandung unsur—unsur spesialisasi kerja, standarisasi, koordinasi,
sentralisasi/desentralisasi dalam pembuatan keputusan dan besaran / ukuran
satuan kena.

Adapun Strukwr orgamisasi Kantor PT. POS Indonesia (PERSERD)
Jdember
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Tabel 3 - Kantor Pos Tambahan (KPTB) Jember

" MNo Kantor Pos Tambahan Alamat Kode Pos
1 | Patrang JI. Dr. Soeband 68111a
2 | Gebang Jl. Kaca Piring 68117a
3 | UNEJ J1. Kalimantan 68121a
4 | Sumber San J1. Jawa 68121b
5 | Kebon Sari i Letjen. 681222
! Supraplo
6 | Kaliwates | J1. Sempusari 68133a

Sumber : Buku Pedoman Pos & Giro - 1979,24
Dan untuk melayani masyarakat yang ada di desa — desa didinikan empa

Kantor Pos Desa yang mehputi
1. Kantor Pos Desa Arjasa.
2. Kantor Pos Desa Sukorambi.

3. Kantor Pos Desa Sumber Jambe.

4, Kantor Pos Desa Pakusan,

3.3 Struktur Organisasi
Struktur organisasi dapat didefinisikan sebagai mekanisme-mekanisme
formal pengelolaan organisasi, Struktur organisasi menunjukkan kerangka dan
susunan perwujudan pola tetap hubungan-hubungan diantara Fungsi-fungsi,
bagian-—bagian/posisi-posisi maupun orang-orang yang menunjukkan kedudukan,
tugas, wewenang dan tanggung jawab yang berbeda-beda dalam suatu organisasi.

Struktur ini mengandung unsur—unsur spesialisasi kerja, standarisasi, koordinasi,

sentralisasidesentralisasi dalam pembuatan keputusan dan besaran / ukuran

satuan kerja

Jember

Adapun Struktur organisasi Kantor PT. POS [ndonesia (PERSER()Y)
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KEFPALA KANTDR
KPP/
| Bendahacawan | —f PE) ~ Pengawns Loket | — TATA USAHA Ketua Pas | + 1)
| |
—i b —  Powshardi | — HPM [/SEH [ —  Kepegawiim Bendaborpwan
{
|
| Pemban
Keuangan —  Pembaniu 1 - BPMIL/RIPp — Femlatan Hendnhargwan
|
= Menshuaritg Pos Kefiling Kot = .
=
L | - GIRGPOS |
glim Seatistik Tal T skH It Bendohazsan |
Bimd aharanwan
Bemdaharawsan

Pogaroins EPPY
EFTH

Gambar 1 : STRUKTUR ORGANISASI PT. POS Indonesia (PERSERO) Jember

Keterangan :

PR

kpp
Epib
Bpm

. SKH

» hantor Pos dan Giro Pembantu
» Kantor Pos dan Giro Tambahan
. Benda Pos dan Matergai

- Surat Kilst Khusus

Ry

Pengawas KPR/
KETH

! Kiriman Tercatat / Terdaftar

: Kimman Pos Paket

. ketua Pos
CKilnt Khuosos
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Fungsi struktur organisasi adalah untuk menjelaskan tugas — tugas vang
dilaksanakan beserta tanggung jawab yang dimiliki karyawan selingga dapat
diarahkan puna mencapai tujuan perusahaan yang dimginkan. Struktur orgamsasi
vang ada pada PT. POS Indonesia (PERSERQ) Jember berdasarkan keputusan
vaitu :

|. Penctapan Dirop Pos/ka Bangnitpos dengan Nota Pusat/nndp tanggal 21 Juh
1980 Mo, 17820/A1rLum-1.
2. Keputusan MenParpostel No. KM33/Kp203/MPP T-86 tanggal 27 Mei
1986,

Diskriptif jabatan vyang dilaksanakan oleh PT. POS  Indonesia
(FERSERQY} Jember tentang tugas pokok organisasi di lingkungan Perum Pos &
Giiro antara lain :

1. Kepala Kantor Pos

Tugasnya antara lain:

4 Memegang pimpinan kantor dan bertanggung jawab atas kelancaran dan
keberesan dinas | kantor.

b Mengenakan agenda dan surat menyurat rahasia

¢ Melakukan inspeksi Kantor Pos Pembantu / Kantor Pos Tambahan atas
penntah kawilpos apabila sewaktu — waktu diperlukan.

d Menandatangam surat - surat, cek, bilyet giro dan naskah pertanggungan
kcuangan serta Benda pos dan materai,

e. Memhat kwitansi pengeluaran.

. Memonitor target pendapatan dan membuat laporan realisasi tarpet
pendapetan

Mengadakan pembindan pcpawai

h. Mengadakan hubungan keluar, :
1. Wakit Kepala Kantor Pos

Tugssnya antara lain:

a.  Mewakili Kepala Karitor Pos apabila berhalangan

b.  Menyelesaikan-masalah yang bersifat operasional
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Mengadakan pemeriksaan secara periodik ke seluruh bagian

Mengatlur pergantian pegawal yang cut atau berhalangan masuk seéra
membantu menyelesaikan masalah-masalah vang dihadapi oleh Kepala
Bagian

3 Ketua Pos 1 & 11
Jabatan dan pekerjaaannya sama, yang membedakan hanva lokasi kerjanya

Tugasnya antara lain:

d,

Mengkoordinir, mengawasi dan bertanggung jawab atas kelancaran
dibagiannya

Mengawasi langsung surat biasa, surat tercatat biasa dan mengadakan
pemeriksaan uji coba ikatan surat sebelum dikirim ke kantor tujuan
Memberikan bimbingan dan motivasi kepada bawahannya sehingga
produktivitas kerja karyawan semakin meningkat

4. Ketua Pos Pembantu
Tugasnya antara lain;

a.  Mengerjakan laporan penyimpanan sensor / N.30 WP
b.  Mengenjakan pemeriksaan periodik
. Mengerjakan laporan alat produksi dan jangkauan pelayanan
d. Mengenjakan laporan alat cksploitasi / pertemuan berkala
. Mengerjakan laporan filateli atau surat kilat khusus / kiriman paket pos
[ Mengelola barang cetakan berharga
3. Tner

Tugasnva antara lain:

a.
b.

Menyortir surat - surat biasanya yang akan dikirim dan yang ditenima
Mengambil data — data surat biasa dinas bebas porto uptuk keper|uan
statistik

Memasukkan surat - surat ke dalam kotak pos

Menyediakan surat pos restan untuk si alamat

Menyimpan / mengarsipkan Adpis N & PP-8
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Membantu mencan data — data untuk X-3 tentang pertanggungan kinman
tercatat / kinman pos paket dan wesel pos

6, Ketua Tata Usaha
Tugasnya antara lain:

Memberikan bimbingan kepada bawahannya

Mengatasi permasalzhan vang timbul di bagian TU dan bila tidak bisa
mengatasi, melaporkan kepada Kepala Kantor Pos dengan disertan saran —
saran serta alasan

Menenma / membuka surat — surat yvang beralamatkan Kepala Kantor Pos
dan memben catatan seperlunya (kecuali surat rahasia)

Menandatangani surat — surat vang keluar bersifat ningan dan rutin
Mengawasi penyelesalan surat - surat di bagian vang harus diselesaikan
th Kantor Cabang

Mengawas: penyelesaian surat — surat di MAP 1-I-111-1V, bila perlu
membuat ekspedisi

lkut serta mengawasi pembuatan laporan bulanan dari bagian — bagian
laimn

Membuat laporan bulanan / triwulanan dan membantu Kepala Kantor Pos
membuat laporan sensor

Memenksa pembayaran gaji / tunjangan pangan pegawai/pensiun PT.
POS Indonesia (PERSERO) dan bukti semsor Giro (dana kematian,
simpanan wajib}

Memberikan  permohonan  restitusi  pegawai  (  pensiunan  dan
menandatangani  permohonan  lersebui  atas  kebenarannya  dan
membubuhkan paraf sebelum difiat Kepala Kantor Pos, Termasuk tagihan
dokier / apotck kontrak .

Memeriksa pengajuan permohonan claim asuransi Taspen dan pengajuan
untuk mendapat Piagam Pengharpaan Masa Kena 15-20 tahun, 25-30
tahun dan 30-35 tahun

Mengawasi pembayaran uang kempensasi kepada para pengawas yang
bersangkutan
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m.

I
ik

Mengawasi pengajuan DOP / SPJ dan membubuhkan paraf sebelum difiat

Urusan Kepegawalan

Tugasnya antara lain:

a.
b
C,

k

Membuat daftar rapel gaji

Membuat dafiar dinas han Minggu / libur

Membuat laporan bulanan / sensor / sumbangan bencana alam / pegawai
yang bekerja terus menerus

Membuat laporan triwulan pelaksanaan mental roham pegawai

Membuat laporan tagihan pengobatan dokter / apotek langganan

Membuat Dop / SPJ pegawai pada akhir tahun

Mengerjakan dafiar pembayaran tunjangan loket vang Peg-12, Peg-16 dan
Pep-17

Mengerjakan tunjangan operasional, tunjangan antaran, tunjangan harian
kawzl pos dan tunjangan harian pos desa

Mendata pegawai yang cuti, membuat laporan sisa cuti akhir tahun dan
membuat rencana cuti tahunan

Mengerjakan pembayaran uang pegawai yang pensiun dan pengiriman
tanda tenmanya

Mengerjakan tugas — tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor Pos

Lrusan Peralatan

Tugasnya antara lain:

= B

m = o oo on

Mengelola peralatan suku cadang kendaraan kantor

Mengerjakan pemeliharaan pedung dan kendaraan dinas

Bertanggung jawab atas gedung dan peralatan

Mengerjakan administrasi kunci — kunci

Melayani permintaan bahan bakar kendaraan dinas, olie dan suku cadang
Mengelola dana pemeliharaan inventans dan pemeliharaan gedung
Membuat laporan yang ada kaitannya dengan tugas urusan peralatan

. Pengawas Loket |

Tugasnya antara lain:
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Menyclesaikan urusan di bagian paket pos, surat tercatat, surat terdaftar

a.
dan pelavanan dinas lainnya

b. Memeriksa penerimaan pengeposan sural pos dengan porto /  dibayar |
perangko berlangganan dan pertanggungan pada buku setoran loket

c. Memeriksa penverahan register [ paket pos pagi kepada petugas foket
malam

d. Memenksa kebenaran resi pertama wesel pos komputer dibandingkan
dengan resi terakhir dan hasil sebelumnya

e Memenksa ulang wesel pos yvang diterima

. Membuat dafiar pertanggungan wesel pos vang diterima

g Memerksa ulang kebenaran wesel pos

h. Memeriksa ulang pertanggungan penenimaan dan pembavaran wesel pos
serta panjar vang diterima

Pengawas Loket 11

Tugasnya antara lain:

a
b.
€.
d

-5

Mencocokan dan menerima Gir-5 dengan Gir-6
Memenksa neraca loket

Memenksa dan mengawasi surat kilat khusus kredit
Mcmbuat laporan pembayaran terhadap Perumtel
Memenksa dan menpgawasi resi telegraf dan interlokal

. Pengawas Kantor Pos Pembantu

Tugasnya antara lain :

.

Menetapkan dan mengawas: panjar kerja Kantor Pos Pembantu dan Kantor
Pos Tambahan

Menyelesakan surat - surat dari atau untuk Kantor Pos Pembantu dan
Kantor Pos Tambahan :

Membantu nomor regristrasi yang dikinm ke Kantor Pes Pembantu dan
Kantor Pos Tambahan

Memenksa kebenaran pengerjaan N2

Mengawasi pembayaran Wpb serta menyusun dokumen - dokumen vang
berkaitan dengan Wph



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

___l_--_.:._-r—-

._ ik UFT Parpmstazmn |
| @ | IKIVERSITAS JEKBED

f Mengawasi | mencatal pembuatan Wp duplikat dtﬁgan rnfmég:lrmkan
Buku Daftar Pembuatan Wp

£ Memantau penyelesaian buku tabungan yang dibungakan atau diambil
habis yang telah dikinmkan ke BTN Cabang Jember

h. Mencocokkan pos — pos penenmaan atau pengelearan pada perhitungan
Kantor Pos Pembantu dan Kantor Pos Tambahan dengan lampiran -
lampiran

i. Mencatat uang — uang vang masuk dan diperhitungkan

). Memenksa dan membukukan kwitansi — kwitansi pengeluaran, kemudian
menyerahkan kepada bendahara

k. Memberikan dan melaporkan pekerjaan Pembantu Pengawas Kantor Pos
Pembantu sampar dengan Kepala Pos  Pembantu /| Wakil Kantor Pos
Pembaniu

. Pembantu Kepala Kantor Pos

Tugasnva antara lain :

a  Mengerjakan laporan penyimpanan sensor atau N.30 Wp

b. Mengerjakan pemenksaan periodik

Mengerjakan laporan alat produksi dan jangkauvan pelayanan
Mengerjakan laporan cksploitasi atau pertemuan berkala

Mengerjakan laporan filateli atau surat kilat khusus / kinman paket pos
Mengernjakan barang cetakan berharga

= op B .

. Bendahara

B

=

Lo

‘Tupasnya antara lain:
Mengawasi atau mengkoordinir semua pekerjaan pembantu bendahara dan
kasir
Admimstrasi buku bank
Menginm atau menenma wang ke atau dan kantor lain
Memben panjer kerja kepada kasir dan menerima setoran dari kasir
Memenksa dan menandatangani naskah — naskah laporan
Memben panjer benda pos materai kepada loket — loket
Berhubungan dengan pihak ketiga bank
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g Menandatangani buku / dafiar pensiun

@ Kasr

10

11

a.
b.

Tugasnya antara lain:

Menenma panjar kena dan bendabharawan

Menenma kinman remise dan Kepala Kantor Pos Pembantu / Kepala
Kantor Pos Tambahan

Menenma setoran dan loket - loket

Memberi panjar kerja pensiun ke Kantor Pos Pembantu / Kepala Kantor
Pos Tambahan

Kepala Ekspedisi
Tugasnya antara lain:

b.

L

Mengawasi seluruh bagian ekspedisi

Mengawasi pemakain dan pelunasan bea total pos atau tromol pos
Merencanakan dan mengajukan usulan program kerja di bagian ekspedisi
kepada Kepala Kantor Pos

Mengawasi atau memastikan surat kurang atau tanpa porto

Membimbing dan membangkitkan motivasi para bawahannya untuk
bekerja dengan baik, tertib dan penuh tangpung jawab

Mengelola, mengawasi dan mengkoordinasi pelaksanaan program kerja
yang telah disetujui

Kepala Pengawas Rekening Sentral Giro Gabungan

Tugasnya antara lain:

a,
b,

e

Menguasai dan menyelesatkan peraturan dinas giro dan cek pos
Menyetuju penerbitan cek pos

¢. Memeriksa dan menandatangani nota pendapatan .
d.

Memerksa pengambilan pensiun yang tidak terbayar dari pensiun
Menjawab surat menyurat di bagian dinas giro dan cek pos
Membuat laporan bulanan saldo rekening dinas

Memeriksa laporan mingguan saldo rekening
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12, Kepala Bagian Pengawas Rekening Koran Sentral Gire Gabungan

Tugasnya antara lain;

a.  Membuat daftar pengantar cek vang telah di debet

b. Mengerjakan giro dan kas negara dan membukukannya

c. Memeriksa Gir-7/Gir-10  dengan Gir-5/SSP/SSBP  dan  kamtor-
kanior/ SGG/SG

3.4 Sistem Penggajian

Sistem  penggajlan pada PT. POS Indonesia (PERSERQ) Jember

berdasarkan Sural Keputusan Direksi Perusahaan Umum Pos dan Giro No.

I 15/peg/Dirutpos/1992 tanggal 24 September 1992 tentang peraturan gaji pegawal

adalah :

1. Gayt.

Gaji pegawai dibayarkan tiap bulan sebesar 80% dan paji pokok menrut

golongan ditambah dengan |

o Tunjangan keluarga sebesar 16% dari gaji pokok apabila sudah menikah,

b. Tunjangan perumahan sebesar 30% dari paji pokok.

¢. Tunjangan pangan secharga 10 kg beras untuk tiap jiwa vang tercantum
dalam dafiar pembayaran gaji

d. Tunjangan struktural apabila ditunjuk memangku jabatan tertentu

2. Tunjangan kegiatan,
3. Tunjangan aperasional.

Terhadap penghasilan sebagaimana dimaksudkan dalam butir 1 diatas

dikenakan potongan :

g L g —

Dana kematian,

Simpanan wajib sebesar 3% dari penghasilan kotor sebulan,
luran Porkes.

luran anggota KORPR]

Khusus yang berlangganan majalah KORPRI membayar langganan majalah
tersebut.

- Sumbangan untuk yayasan — yayasan.

luran anggota Dharma Wanita.
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3.5 Kegiatan Usaha Perusahaan
PT. POS Indonesia (PERSERO) Jember merupakan Badan Usaha Milik
Mepara vang menyelenggarakan Dinas Pos Dalam Negen maupun untuk
Hubungan Luar Negen. Kepistan yang dilakukan antara lamm membenkan
pelayanan masyarakat dalam bidang -
I. Pelayanan lalu lintas berita (surat menyurat).
sural biasa, sural fercatatl, sural kilat dan surat kilat khusus

I

. Pelayanan lalu hintas vang (wesel).
wesel biasa, wesel kilat, wesel kilat khosus, cek pos dan cek pos wisata

3. Pelayanan lalu lintas barang {paket pos).

paket pos biasa, paket pos kilat, paket pos kilat khusus dan paket pos wdara
4. Jasa keapenan.

pemjualan benda — benda pos, tabungan BATARA BTN, penerimaan setoran

pajak, pembayaran uang pensiunan, penjualan kartu pos wisata, pelayanan

pendaftaran & penjualan modul Universitas Terbuka

Rugng hngkup pekerjaan yang harus dilakukan PT. POS Indonesia

(PERSERO) Jember adalah pelayanan masyarakat dan negara. Untuk menunjang
ditctapkan dalam PP No. 9 tahun 1978, Tujuan PT. POS Indonesia (PERSER(O)
Jember berdasarkan UU No. 24 tahun 1984 pasal 5, adalah mengembangkan dan
mengusahakan pelayanan Pos & Giro dalam arti yang scluas luasnya guna
mempertinggl kelancaran hubungan masyarakat untuk menunjang terlaksananya
pembangunan nasiensl,
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V. KESIMPULAN

Sctelah melakukan kegiatan Prakiek Kerja Nyata dengan didukung oleh
teor — teon yang diperoleh selama masa perkuliahan dan masukan — masukan
dalam kegiatan Prakiek Kerja Nvata di PT. POS Indonesia (PERSERC) Jember
pada bidang Administrasi Keuangan, maka dapat ditank kesimpulan sebagai
berikut ;

8. Peranan dan fungsi PT. POS Indonesia (PERSERQ) Jember sesuai denpan
tujuannya yailu : membangun, mengembangkan dan mengusahakan pelavanan
pos guna menunjang pembangunan negara dalam rangka meningkatkan
ketahanan nasional dan mencapal masyarakat adil dan makmur,

b. PT. POS Indonesia (PERSERO) Jember merupakan suatu BUMN vang
melakukan aktivitasnya dengan berorientasi pada misi sosial (pelayanan) dan
misi bisnis (keuntungan). Dimana jenis pelayanannya antara lain ;

Pelayanan utama seperti pengiriman berita (surat), uang (wesel pos} dan

barang ( paket pos).

- Pelayanan tambahan yaitu permintaan pengiriman surat seperti surat
tercatat, surat kilat khusus, Patas, EMS dan ratron
= Pelayanan khusus seperti pelavanan untuk menagih hutang bagi pihak
ketiga seperti FIF, rekening telepon dan pajak
- Pelayanan pembayaran pensiun ASBRI dan TASPEN
¢ Pelayanan administrasi keuangan pada bagian loket adalah mencatar seliap

transaksi ~transaksi yang terjadi kedalam buku rekap harian pada masing — -

masing loket. Selanjutnya, setelah diketahui jumlah dar masing -masing buku
rekap harian tersebut langsung dimasukkan kedalam Meraea Loket / Dokumen
Sumber menurut jenis transaksinya masing -masing

d Pelaksanaan administrasi keuangan pada bagian akutansi adalah menerima

i

Neraca Loket / Dokumen Sumber dari bagian Manajer Pelavanan
Selanjutnya, data transaksi yang terdapat dalam Neraca Loket / Dokumen
Sumber tersebut dipindahkan kedalam Buku Perhitungan N2 Kantor Pos

Pembantu / Kantor Pos Tambahan dan kemudian dicatat ke Buku Kas Harian,

101
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Sistem administrsi  keuangan  keselurvhan pada PT. POS  Indonesia
(PERSERQ)]) Jember meliput:

-

Neraca Loket / Dokumen Sumber

Kasir

Buku Perhitungan N2 Kantor Pos Pembantu / Kantor Pos Tambahan

Buku Kas Hanan

Jurnal Mutasi, Jurnal Penvelesaian Mutasi, Jurnal Transakst Antar Kantor
dan Jurnal Umum

Buku Besar Unit Pelaksana Tekms, batk yang bulanan maupun yang
tahunan

Penjelasan Saldo Akhir Aktiva, Penjelasan Saldo Akhir Hutang dan
Penjelasan Salde Akhir Penyeriaan Kantor Pusat Dalam Wilayah &
Penjelasan Saldo Akhir Penyertaan Kantor Pusat Antar Wilayah

Jumnal Kas

Perhitungan Pendapatan / Biaya
Neraca
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Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa pann melengkapi persyaraian kelilusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma 111 Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Wyata (PEN)

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesedinan Instansi vang Saudara pimpin entuk
mengadi obyvek atau vempat PKN. Adapun mahasiswa vanp akan melaksinakan Kegiatan
tersebut adalah :
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BUTRI APRILLIA 01-2005 |Adm. Keuangan
IHE SREI PURNAWATI 01-2109  |Adm. Keuangan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Myata terseba pada bulan

189 Jacunrd 2004 &/d 19 Fabruori 2004

K.ami sangat mengharaphkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranva diperiukan
persyaratan lamnya kami bersedia memenubi

Atas perhatian dan pengertian Saodara, kami menyampaikan tenma kasih
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JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
PADA PT. POS INDONESIA (PERSERO) JEMBER

dan mencatat pada Buku Rekap Harian

Tanggal kegiatan Prakiek Kerja Nyata Parafl
12 Jan '04 | Perkenalan dengan karyawan dan mempelajan
gambaran umum perusahaan
13 Jan ‘04 | Menerima penjelasan dari Wakil Kepala Kantor -
Pos
14 Jan ‘04 | Menerima penjelasan dari bagian Akutansi sesuai
dengan judul vang penulis ambil
| 15Jan ‘04 | Membantu mengecek kebenaran Meraca Lokel '
Pagi
[6 Jan ‘04 | Membantu mengecek kebenaran Neraca Loket '
Sore
17 Jan ‘04 | Mengisi Buku Kas Harian
19 Jan ‘04 Mengisi buku daftar pertanggungan pemrangkoan B
dengan mesin perangko sistem rekening koran
20 Jan*04 | Menulis bukti pengiriman paket pos dari publik
dalam buku register
21 Jan*04 | Membantu memposting Buku Besar Umum
23 Jan '04 Menulis wese] pada Buku Register
24 Jan 04 | Membantu mengecek kebenaran Buku Rekapan
Kasir
26 Jan ‘04 | Mcmbantu mengisi Jurnal Pembantu
2Tan 04 | Membantu mengisi Jurnal Kas
(28 Jan ‘04 | Membantu mengisi Buku Ekspedisi pada loket
Safu
28 Jan'04 | Membantu loket enam (kilat khusus), memmbang
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30 Jan “04 [ hMembaniu mengisi Buku Perhitungan N2
31 Jan ‘04 | Membantu mengisi Buku Besar Unit Pelaksana
| Teknis
3 Pebr 04 | Membantu ilﬂ.ﬁl:ﬂn-ﬂi{.llﬂmi mengist buku besar
dan mengeceknya
4 Pebr ‘04 | Membantu loket pengambilan pensiun
3 Pebr 04 Mempelajari cara mengisi wesel pos masuk dan
keluar |
6 Pebr “04 Merekap wesel pos masuk vang akan dikinm ke
kantor pos
7Pebr ‘04 | Membantu menghitung gaji pegawai PT. POS
Indonesia (PERSERO) Jember
9 Pebr “04 | Membantu mengisi SPT tahunan pegawai PT. POS
Indonesia (PERSERO) Jember
| 10 Pebr “04 | Menerima penjelasan dani penga\.-;:.ls_'ﬁpp.fﬁptb
tentang kondisi PT, POS Indonesia (PERSERO)
Jember
11 Pebr ‘04 | Meminta formulir — formulir yang berhubungan
dengan administrasi kevangan untuk mengetahui
Cara pengisiannya
12 Pebr *04 | Penutupan PKN, berpamitan kepada Pimpinan dan

seluruh  Staf Karyawan PT, POS Indonesia
(PERSERCQ) Jember

Jember, Pebruan 2004
Pembimbing PKN

NURYONO
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