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MOTTO
- K ehenaran it adalah dari Tubanmu, sehab itu jangantah sekali-kali kamu termasuk
orang vang ragu”. (Q5 Al Bagarsh : 147)

“Jadikanlah sabar dan shalat sebagar penolongmu dan sesungeuhnya vang demikian

i sungouh berat, kecuah bagy orang-orani yang khusu®, {05, Al Bagarah - 45)

“Agining Awak Ono [ng Ahlak”

1
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BARI
PEMDAHTULL AN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

PT. Pos Imdonesia (Persern) Cabang Bondowoso adalah salah satu
perusahaan negara vang bergerak dalam bidang jasa pelavanan masvarakal
khususmya dalam Widang komunikas, bekena sama dengan phak bank menenma
tabungan vang bertujuan  untuk  mengembangkan  tradisi menabung  pada
masvarakat umum dan membantu membangun bangsa dan negara m

PT. Pos Indonesia ( Persern) Cabang Bondowoso membenkan kemudahan
bag para nasabah vang mgin menabung unuk membuka rekeming bar melalut
PT Pos Indonesia (Persero) Cabang Bondoweso, agar semua masvarakat vang
ingin menjadi nasabah tidak harus mendatang bank.

Pengelolaan  tabungan mehputn beberapa transaksi vang tlerdinn dan
pembukaan rckeming, penyvetoran, penanikan, perindah  bukisan, tata cara
perhitungan dan pembukuan bunga tabungan dan penutupan rekening tabungan
Untuk mengelola semua transaksi yvang berhubungan dengan tabungan diperlukan
adaryn kemaotan ademmstras:. Dimana admomstras: adalah proses peloksanaon
kegiatan yang dilakukan dua orang atau lebih vang terlibat dalam suatu bentuk
usaha kena sama demm tercapainva suatu tupuan bersama vang sudab ditentukan
sebelumnya

Administrasi Keaangan adalah kegiatan administrast di dafam pengelolaan
kevangan perusahaan vang dilakukan untuk tujuan perencanaan dan pengendalian
usaha zerta bam twjuan pengambilan keputusan. Tojusn o dapat tercapan karena
pdmimstros keuangan menghasilkan lapomn kouangan yang berist inbormasi
tentang laha atan oug perusahaan untuk penode tertentu dan posist keuangan pada
saat tertentu.

| Intuk mengetahn pelaksanan admimisiras keuangan di suatn nermsahann
makn telah relah dilabesnakan keoinisn Prakiek Kerin Nuata (PENY i bidang

admimstras kevangan poda PT Pos Indonesia (Persernd Cahane Bondewoso
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apssran PEMN ot disusen denpan judul * Pelaksanaan Administrasi keuangan

Labungan Pada PT. Pos Indonesia {Persero) Cabang Bondowoso™,

1.2 Tujuan Dan kegunaan Prakick kerja Nyata
L.2.1 Tujuan Prakiek Kerja Nyata
a. Untuk mengetahm pelaksanaan administrass kevangan tabungan pada
PT. Pos Indonesia { Persero) Cabang Bondowoso.
b, Untuk memperoleh pengalaman praktis kKhususnva pada  bidang

admimstras keuangan abungan.

i.2.2  hegunaan Prakick Kerja Nvata
4 Menambah wawasan tentang pelaksanaan admimstrast tabungan vang

ada di kamor pos Bondowoso
b, Dapat memperoleh ketrampalan kerja sebagai bekal profes: khususnva

di bidang administrast keuangan tabungan.

|3 Jangha Waktu Dan Lokasi Praktek Kerja Nvata
1.3.1  Jangka Waktu Prakiek Kerja Nyata

Prakiek Kera Nyata di PT. Pos Indonesia {Persero) Cabang Bondowoso
dilaksanakan selama kurang lebih sat bulan atau sekitar 144 jam efekuf sesua
dengan aturan yang berlabu pada Fakultas Ekonomi UNE] Prakick Kerja Nyaia
it dilaksanakan sejak 1 s'd 30 Juh 2004

i.3.2  Lokasi Prakiek Kerja Nyata
Pelaksanaan Prakiek Kerja Mvata mi berlokasi di PT, Pos Indonesia

\Persero) Cabang Bondowoso yang terletak di jalan faksa Apgung no 9

Bondowoso.
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fad

1.4 Teori Yang Relevan Dengan Judul
Midang lmu merupakan suatu landasan teontis atau pedoman dalam

rangka pelaksanaan Praktek Kerja Nyvata, vang tentunyva ada hubungannya dengan
masalah vine dibahas Bidang dmu yang dijadikan landasan teontis adalah:

1. Dasar-dasar Akuntansi

1. Akuntansi Keuangan Menengah

3. Sistem Akuntansi



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

1.5 | heviatan PRN

Praktek Kerja Myata dilakukan dengan beberapa macam kegiatan dupat dilihal

pada tabe] benkut:
Fabel 1.1 Jadwal kematan selama Prakiek kena Nyata

| No, Uraian kegiatan

1. | Onientasi Sosial:
|

| Perkenalan dengan Prmpinan dan karyawan PT. Pos
| Indbnesaa Cabang Bondowoso
| Orientasi pekerjaaan | tugas PEN,

|
| Menenma penjelasan mengena gambaran amuim

o ]

- perusahaan dan ugas-lugas PEN

I

Bulan Jubi 2004

e o o
1
|

:‘HTI!I'IEEIJ

N e |
|

oM

13 l'rui:iééisaiaéﬁu?iﬁgﬁ-mugas utama pada PKN vakni
- membantu
- Haman teller admimstras abungan
- Menms dafiar mutas hanan
- Membuat rekapitulas) daftar mutas: hanan.
Tugas lam vang dilakukan selain berkaitan dengan
Judul laparan PEKN vartu membantu:
- Perhitungan penenmaan dan pengeluaran
Bea, prangko dan materai (Bpm )
- Memasukkan data-data ke buku haran kas
- Bagian teller Surat kilat khusus (SKH)
4 | Pengumpulan diota-data bag keperfuan penvusunan

laporan PRN

e e e e e o e T o ll o = =

5 Konsultasi pada dosen pembimbing dan penyusuran |

| lapoman PEKN,

i
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BAB 11
LANDASAN TEORI

A mimast rasi

Adminmistrasi secara etimoloms (asal kata) bersumber dan bahasa latin,
vang terdin dan o + mumistare, vang secara operasional berarti melayam,
membantu dan memenul Perkataan itu masuk ke dalam bahasa Ingmns menjadi
admimistration yvang lebih banyvak dikenal oleh para ilmuwan dan prakus sekarang
i kemudian perkataan tu thol memperhaya perbendaharman bahasa Indonesia
dengan scapan yvang Ldak jauh bedanva dan kata asainya vang discbul dengan
perkataan “administrasi”

Instansi pemenntah dan badan usaha swasta apapun pada pimpnan
tertmge  sampar ungkal  orgemisast  terbawah  terdapat  ademanisiras:,  bak
admimisiras) vang sederhana sampu pada administrasi vang terperinct uniuk
membantu kelancaran aktivitas dan perusahaan tersebut. Menurut Drs Ulben
Silahi, M.A (1999 4) secara cumolog admimistrast dapat diarukan  schagm
“kegiatan membert banuan dalam mengelola mformasi, mengelola manusia,
mengelola haria benda ke arah suate tujuan vang terhimpun dalam orgamsast”

Dan pengertian tersebul dapat disimpulkan bahwa tdak semua tujuan
dapat dicapai oleh manusa seorang din, Oleh karena ity imbul Reinginan untuk
bekerjasams  denpan orang lain guna tercapanva tujuan vang dikehondaki
Dimana pengertian usaha kerja sama adalah rangkatan kegiatan vang dilakukan
sgearg teratur oleh lebih dan satu orang vang menimbulkan okibat vang
schetuinva tidak wradi apabila dilakukan aleh masing-masing orang

Menurut Dirs. Ulbert Silalabi, M A (1999:5-9) Admmstrasy & bedakan
menjadi dua pengertian:
| Admmistras: dalam arti luas

Dalam arm luas Admimistras: dapat diunjau dan tnga sudut. Sudut proses,
sudut  fungsi dan sudit institusi. [htinjae dan sudut  proses,  merupakan
keseluruhan proses vang terdin atas kegatan, permikiran, pengaturan modai dan

penentuan ujusn, penyelengearaan hingga tercapamnya wjuan. Ditnjau dan sudo
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fungsi, merupakan kegiatan dan tindakan yang secara sadar dilakukan untuk
mencapal tujuan, dan wrmasuk penentuan tujuan ity sendivt. Ditinjau dan sudut
mstitus), merupakan keseluruhan erang-orang dalam satu kesatuan memalankan
kepatan-kepatan ke armh tercapainya lujuan. Jads dapat disimpulkan admimistras
sebapar proses kegiatan menunjukkan keseluruhan tindakan sekelompok orang-
vrang yanp boerlangseng secara runtet dan sislematis dalam satu Kesatuan dan
tahap awal kegratan hingga tercapamya suatu tujuan yang ditnginkan.
Y Administrass dalam arti sempit

Dalam artt sempil admimistras: merupakan penyusunan dan pencatatan
data dan informasi secara sisitemabis dengan maksud untuk  menyediakan
keterangan serta mempermudah memperalehnya kembal secara keseluruhan dan
dalam hubungannya dengan akuvitas orgamisas, baik untuk kepentingan intern
maupun ckstern, dimana lebh tepainyva disebut tata usaha, Kegiatan tata usaha
merupakan pengelolaan data dan mlomasi yang keluar dan dan masuk ke
orpanisast, dimana keseluruhon mngkaian kepatan-kegiatan tersebut terdin atas
pencrimaan, pencatatan, pengklasilikasian, pengolahan, penyunpanan, pengetikan,
penggandaan, penginman mformasi dan data secara tertulis vang diperlukan oleh
liJFHEI.I.'lI!iEI.!-i-I terselul

Lebih nncinya kegiatan admimstras: dalam pengertian sempit sebagai tata
usaha { office work ) menurut The Liang Gie (1998:34) meliputi enam pola
perbuatan schagal berikut:

. Menghimpun yallu  kegiatan-kegatan mencan  dan mengusiahakan
tersedianya scgala keterangan yang tadinya belum ada
atpu  berserakan i lﬂill'l-’;lu-lﬂ_ﬂ-l'lﬂ sehingga siap untuk
dipergunakan bilamana diperlukan,

2. Mencatat o yaitu kepiatan membubuhkan dengan pelbaga peralatan
keterangan-keterangan  vang  diperlukan  sehingga
berwwjud tulisan yvang dibaca, dikinm, dan disimpan
Pl porkembangan eknologi modem sckamng i

lermasuk  pula mematen  keternngan-kelerangan it
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dengan alai-alht perckam suara sehingga dapat didengar,
misalnya “pencatatan” pada pita rekaman.

3. Mengolah vty bermacam-macam  kegiatan  mengerjakan
keterangan-keterangan dengan maksud menyajikannya
dalam bentuk yang lebibh berguna

4. Mengganda - vaitu kegiatan memperbanyak dengan pelbagar cara dan

alat sebanvak jumlah yang diperlukan

5. Mengirm yailu kegiatan menyampaikan dengan pelbagm cara dan
alat dani satu prthak kepada pihak lain.
£, Menyimpan vaiti kegiatan menaruhy dengan pelbagan car dun alat i

tempat terientu yang aman.

Mal ataw sosaran yang terkena oleh 6 pola perdbuatan menghimpun,
mencatnt, mengalah, mengganda, mengirim, dan menyimpan i ialah keterngan
(information). Yang dimaksud  dengan  keterangan  atau informasi alah
pengetahuan tentang scsuatu hal atau peristiwa yang diperoleh terutama metalus
nembacaan atau penpamatan Penpetabuan adalah apa yang dapat diketahui olch
sciap omang, Dalam perkembangan vang wrakhr dewasa 1, keterangan dapal
bercorak visual (penglihatan) dan bercorak audial (pendengaran). keterangan
vispal dapat berbentuk tulisan atau pambaran dan wujudnya adalah warkat
(record). Warkat adalah setiap cataian tertulis atau catatan bergambar mengenat
sesuatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk keperluan membaniu
ingatannya Dalam hubungan inilah terdapat ungkapan “People forget, records
remember” yang maknanya ialah bahwa orang-orang mudah lupa, sedangakan
warkat pasti ingal, Keterangan audial berbentuk rekaman dan wujud fisiknya
adalah pita {tape). Pita adalah setiap rekaman bersuara mengenai sesuatau heal atau
peristiwa vang dibuat orang untuk keperluan pengawecian keicrangan yang
diperlukan. Perkembangan terakhir telab pula sampar taraf penpgabungin
ketcrangan visual dengan keteranpan audial dalam perwujudan pita video yang

sekaligus bisa dibaca tulisannya (atau dilihat gambarnya) dan didengar
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keterangannya, walaupun pita itu belum memads suatu perlengkapan vang sangal

umum dalam setiap kantor

2.2 Fungsi dan Unsur Administrasi
1.2.1 Fungsi Administrasi
Admimstrast  berfungst  sebagm  alal untuk merepcanakan,
mengorgamsasikan, memberikan penntah, mengevaluast dan mengkoordinasikan.
Adapun penjelasan fungsi-fungs tersebut adalah {Drs. M. Manullang, 1996:18)
& Planming
Flanming ataw réncana adalah kegatan pertama unmiuk mencapal scsuatu vang
ditnginkan, penetapan apa, kapan, dimana, bagarmana, sapa dan mengapa
harus dicapai
b Orpamring
(hgamang  alau  pengorganisasian  merupakan  keglatan vang  mehput
perencanaaan, memben wewenang don tanggung jawab, menvelenggarakan
hubungan dengan orang-orang dalam ataupun luar perusahaan
. Actuating
Actuating  atau  pelaksanaan  mebputc  memimpin karyawan,
menvelenggarakan fungst komumkasi, memben petunjuk vang perlu sehingga
pekeraan apapun dapm berjalan denpan baik
d Controlling
Controlling atau pengawasan merupakan tindakan mutlak yang diperlukan
dalam orgamsasi pengawasan diadakan denpan maksud untuk mengetahus
apstkah karvawan sudah melaksanakan tugas secara efeknf dan efisien sesuai
dengan rencana
¢ Coordimating
Coordinating atau pengkoordinasian vang dilakukan perusahaan dengan jalan
menyelaraskan  pekerpaaan-pekerjaan bawahanmva  sehingga terdapat

kerjasama yang terarah dalam mencapal tujuan organisasi
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LE2 1nsur Administrasi

L ]

LUnsur administrast vang penting dalam tata terih pelaksanaan administrasi

menarut (Ulhert Silalali, 199993} dapat dibedakan menmjadi delapan  unsur
sehapa benkut.

1.

:Ji

Pengorzanisasian

Rangkaan perbuatan menyusun sesuatu kerangka vang menjadi wadah
bagi setap kegiatan dan usaha kerjasama yvang bersangkutan
Manajemen

Rangkaian perbuatan vang menggerakkan karyawan-karvawan dan
mengperakkan segenap fasilnas kena agar tujuan kerja sama itu benar-
benar tercapal.

Tata Hubungan

Rangkaian perbuatan menyvampatkan beria dan satu pihak kepada pihak
ln dalam wsaha kenasama

Kepepawaian

Ranghaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga-lenaga ket vang
diperiukan dalam usaha kerjasama mu.

Beuangan

Rangkaian perbuatan mengelola segi-seg pembelanjaan dalam usaha
kerjasama 1t

Perbekalan

Rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, mendafiar,
memelihara, sampal menymgkirkan sepenap perlengkapan dalam usaha
kerjn sama i

lata Usaha

Rangkaian perbuatan menghimpun, mencatal, mengolah, mengadakan,
mengimm  dan menvimpan keterangan keterangan vang & perlukan
dalam usaha kerja sama 1.

Perwiakilan

Rangkaian perbustan menciplakan hubungan baik dan dukungan dan

masyarakat sekeliling terhadap vsaha kera sama i,
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kedelapan unsur itu saling berhubungan secara eral sekall sehingpa
merupakan kesatuan tak terpisahkan '_qar'..g menunjang seluruh proses pengerjaan
vang dilakukan oleh sekelompok orang dalam usaha kerja sama untuk mencapal

AU Tujuan terientu

2.3 Pengertian Adminisirasi heaangan

Admimstras: keunngan merupakan rangkaian kegatan mengelols seg-seg
pembelamaan dalam suatu kerpa sama Dari definisi tersebut jelas mengandung
pengertian  bahwa  administrasi keusngan  termasuk  salah  salu proses
penvelenggaraan dalam  perusahaan vang mengelola segi-segl  pembelangaan
perusahaan atas seluruh iransaks: keuangan yang terjadi dalam  perubahan.
sedanpkan  kematan pengelolaan  tersebut  dianlaranya adalah  melakukan
pencatatan terhadap penstiwa keuangan, baitk mengendl sumber pembelanjaannya
maupun pengeunaanyva sehingga dan st dapat diketahw posisi kevangan setiap
saal

Sedangkan tujuan dasar laporan keuanesan adalah wntuk membernkan
informasi vang dapat dipercaya bagi pengambilan keputusan ekonomi perusahaan

Jadi dapat ditank kesimpulan vang dimaksud  denpan  admanistras,
keuangan pada intinva adalah proses yang berhubungan dengan  pencalatan

tramsaksi keuangan perusahaan.

2.4 Tujuan dan Manfaat Adminisirasi henangan
2.4.1 Tujuan Administrasi hevangan

Tutuan administrast keuangan pada pinsipnya adatah (Ulher silalahi,

| Se 16

a Bagl pihak mangemen, dapat dengan cepat mengetahul  posis)
administrasi keuangan dalam perusahaaan

b Dapat dengan cepat pihak manajemen mengambi] keputusan, terutama
dalam pelaporan admimstras: keuangan serla hasi] laporan keuangan

secara periodik
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2.4.2 Manfaat Administrasi Keuangan

4. Mempermudah atau memha.:-ltu pihak manajemen dalam pengambilan
keputusan dan pengelolaan admimstras: vang bak.

b, Mempermudah phak pimpinan mengetahun kejadian vang menvangkut
perubahan laporan keuangan vang dinyatakan dengan uang

¢. Bag karvawan, hal im dapat mengetahu apakah balas jasa vang
diberikan atan diterima sudah lavak atau belum sesuat dengan prestasi
yang iclah disumbangkan pada perusahaan

1.5 Tabungan

FT. Pos Indonesia (Persero) bekerja sama dengan "1 Bank Tabungan
Mepara (Persero) menawarkan produk vang dinamakan “Tabanas Batara®™
(Tabungan Pembangunan Masional Bank Tabungan Negarn) dimana bertujuan
untuk membudidavakan kebiasaan menabung pada masvarakatl umum.

Penpertian tabungan sendin adalah sunpanan pihak ketiga pada bank vang
penankanmya hanva dapat dilakukan menurot syvarat-syarat tertentu.  [hdalam
tabungan dikenal dengan adanva stilah penabung, buku tabungan, dan kartu
rekeming tabungan  Penabung adalah phak ketiga, bukan bank lan vang
menyimpan atau menabungkan & bank vang bersanghkutan dan memibki buku
tabungan sehapan bukti menabung Huku tabungan merupakan buku yang
dikeluarkan oleh bank vang bersangkutan dan digunakan sehaga bukts pencatatan
untuk penabung tentang jumlah uang tabungannva pada bank vang bersanghutan
dimana penabung menyimpan uangnya, oleh sebab mu penabung diwapbban
menvimpan buku tabungan vang telah dibenkan oleh pihak bank sebagai tanda
bukty pencacatan atas labungannya. Sedang Karu rekeming tabungan merupakan
karty vang dikeluarkan oleh bank, vang berisi biodata calon nasabah Kartu mi
diperlukan bam calon nasabah vang akan membuka rekemng baru
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Berdirinya PT. Pos Indonesi
Kedatangan bangsa Belands di bumi Indonesia merupakan awal timbulnya

surat-menyurat antara Indonesia dengan negen Belanda Hal i ditandar dengan
datangnva cmpat buah kapal Belanda vang membawa surat-surat untuk raja-raja
Hanten dan Jakarta Perum Pos im dinmis oleh Gubernur Jenderal G W, Baron
Van Imhaf di Jakana tanggal 26 Apustusi746 kemudian pada tahun 1922
berubah menjadi jawntan Pos Telegram dan Telephon (PTT) karena diemukan
teknolog telegram dan telephon, selingea terdapat tiga sarana komumkas)

Pada tahun 1961, Jawatan PTT (Pos, Telepon dan Telegram) diubah
menjadi PN Postel {Perusabaan Negara Pos dan Telekomumbkasi) dimana vang
dulu berkedudukan di Jakana di pindabkan di Bandung, Tahun 1965 PN Postel
dipisahkan menjadi PN Pos dan Giro diatur dengan PP No. 29 whun 1965 dan
P N Telekomumbkast diatur dengan PP No. 30 tahun 1965

Instrukst  Pressden Noo 1771967  membedakan  status  perusabaan-
perusahaan vang ada pada wakt it vaiu Peran (Perusahaan lawatan), Perum
(Perusahaan Umum) dan Persero (Perusahaan Perscorangan | Tahun 1976 sesam
dergan PP No 9 tahun 1978 PN Pos dan Giro berubah menjadi Perum Pos dan
Giro. sedangkan pada wahun 1984 berdasarkan PP No. 24 tahun 1984 diadakan
penyempurnaan Perum Pos dan Giro Setelah sekian lama terjadi berbaga
perubahan-perabahan yang banyak sekali maka pada whun 1995 Perum Pos dan
Girp berubah statusnyva menjadi Persero vantu PT Pos Indonesia {Perserod, vang
secarg yuridis tertuang dalam Peraturan Pemenntah No. 5/ 1995 tanggal 217
Februari 1995 Sedangkan secara operasional perihal perseroan ni baru mula
tanggal 20 Jum 1993

Demikian sejarah singkat berdinnya Perusahaan Umum Pos Indonesia
secars wmum, dan pada akhirmya di Kabupaten Bondowoso dudinkan Kantor Pos
semenjak tahun 19%0-an. Kantor Pos Bondoweso sehaga kantor pemenksa telah
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diperluas jarnngan pelavanan maﬁyarakut‘padﬂ setiap kecamatan dimana terbukts

Kantor Pos Pemeriksa ini telah mempunyai 10 Kantor Pos Pembantu, vaiu

|

.

ad

LM

fs
4
]
g

1K

Kantor Pos Pembantu Wringin
Kantor Pos Pembantu Grajugan
Kanmtor Pos Pembantu Maesan
Kantor Pos Pembantu Tamanan
kantor Pos Pembantu Pujer
Kantor Pos Pembantu Tenggarang
kantor Pos Pembantu Wonosan
K.antor Pos Pembantu Prajekan
Kantor Pos Pembant Cerme

Kantor Pos Pembantu Sukosan

Letak Geogafis PT Pos Indonesia Bondowoso:

Sebelah Selatan Pemda

Sebelah |Utara Pendopo

Sebhelah Tumur Lembaga Peormasyvarakatan
Sebeiah Barat Masjid Apung At-Tagqwa

3.2 Struktur Organisasi PL. Pos Indonesia (Persers) Bondowoso

Struktur Organisasi adalah Suatu bentuk diagram yang menunjukkan sepi-

sepi penting dar suatu orgamisasi yang meliputs funpsi-fungsi  pokok  dan

hubungan-hubungam mereka masing-mMasing, saluran-saluran  pengawasan, dan

wewenang vang berhubungan dengan tiap-tiap pezawal vang dibebani dengan

masing-masing tugas. Struktur organisasi 1w sendinl terbam dalam beberapa

macam, antara lain strukiur organisast garis (lini), strukiur organisas! fungsional,

dan struktur garis dan staf Agar lebih mudab dalam mencapal tujuan, diperlukan

suaty struktur orgamsast vang baik sehingga akan tercipta suatu keharmomisan,

dimana keputusan pribadi dan golongan akan weewwjud
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F1. Pos Indonesia (Persero) Cabang Bondowoso. apabila dilihat dan
strukturnva mengeunakan bentuk struktur gans. Bentuk stuktur gans maksudnya
adalah senap pegawal atau persoml dan PT. Pos hanya mempunya satu atasan
lanpsung. Struktur Orpanisast PT. Pos Indonesia Cabang Hondowoso dapat
digambarkan sebagai benkut |
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1

Adapun tugas dan tanggung jawab dan masing-masing bagian dalam

struktur organisasi tersebut adalah

Kepala Kantor.

|

-

3

a
b

d

Memepang pimpinan kantor, bertanggung jawab di dalam kantor.
Melaksanakan fungsi  managemen  vaitu  planning,  Orpamizing,
stafTing, directing dan controlling.

Menenma petunjuk dan perintah atasan {Kantor wilavah pos,
Kantor Pusat)

Memecahkan sepala masalah vang tmbul dalam kedinasan dan
non dinas vang berkanan sangat eral dengan persoalan dinas
Menenma saran-saran dan bawahan untuk penvempurnaan tugas
nmckerjaan,

Semua tugas im harus dipertanggung jawabkan kepada Kantoo
Wilavah Pos (| Kwp) dan Kantor Pos Pusat (Kpp)

Asisten Manajer Admmmstrast /| Sumber daya manusia {Asman ADM ¢

SDM

i
h

“engatur cuti tahunan pegawai

Menguasai  persturan-peraturan vang  berkanan  dengan
kepepawaian

Menvimpan naskah-naskah pegawm

Mengerakan laporan daftar 1si susunan pegawa

Semud tugasnva dipertangpung jawabkan langsung kepada Kepala

K antor

Asisten Manajer Sarana { Asman Sarana)

b

c

Mengenjakan laporan pemakaan dan baya barang inventans,
pedung, perabotan dil.

Membuat laporan pemakaian dana Depelda ( Dana Penpembangan
Daerah)

Membukukan Gir 51 { Tanda tenma kinman giro ) pada buku
pengawasan adms Gar 51
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d

Semua tugasnya dipertangpung jawabkan langsung kepada Kepala

k.antor

4 Manajer Pelavanan

13

Menerima | menverahkan repistrasi berharga dan atau ke petugas
loket buku serah dan memenksanya.

b, Mengawasi persediaan perlengkapan loket dan pelaksanaan dinas

S

MARINE=-Masing
Membuat laporan Gir. 7a ( laporan kinman bea, prangko & matera
{Bpm})

d  Memeriksa panjar-panjar lokel

-

Semua tugasnyi dipertanpeung jawabkan kepada Kepala kantor

5 Manajer Kevangan | Akuntansi

i,

b

[

Memberikan / menermma pamjar ke dan kasir

Mengerjakan rekapitulast penjualan Bpm.

Memenuhi permintaan Bpm dan loket dan menuliskan jumlah total
ke Rekemng Koran

WMembuat perincian laporan penncian saldo kas

Menguasal peraturan dalam hingkup jabatannya

Membuat laporan akuntans:

Semua tugasnva dipertanggung jawabkan langsung kepada Kepala

Eantor

f, Manajer Pengolahan.

a.

I

Membuat R-6 dan B-T jumlah kiriman surat pos dan paket pos kig
(Kamong ) Pos/ PP Paket Pos) vang dikinmkan

Sentral pengolahan pos,

Membuat nerac

Semua tugasnya dipertanggung jawabkan langsung kepada Kepala

Koamor

7 Asisten Manajer Unit Pelayanan  (Asman LIPL)

.

b.

Menerima | menyerahkan protepel dan ke pengolahan pos
Membuat permintaan Bpm
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Membuat perhitungan  penenmaan dan pengeluaran
Membuka' menutup protepel dan’ ke kp{ Kantor Pembantu) X
Semua tugasnya  diperianggung  jawabkan  langsung  kepada

Manajor Pelayvanan

£ Asisten Manmer Pensiunan ( Asman Pensiunan |

|

Menerima  dokomen pembayaran penswunan dan PT. Taspen
Cabang Jember

Mengatur kegiatan penyvampulan sang pensiun

Menviapkan sampul plastik sebanvak jumiah pensun

Semua tugasnya  dipertanggung  jawabkan langsung  kepada

Manajer keuangzan

9 Agisten Manajer Akuntansi

i

Menenma, membuka dan menghitung uwang remise dan Kp X &
depan saks

Memenuhi perminan panjar kerga loket dan menenma setoran
din loket

Mengambil setor dan/ ke BN

Menoentry data buku kas haran

Semua tugasnva dipertangpung  jawabkan kepada  Manager

kozuangan

10 WP {Wesel Pos), Gir R

a

=3

O

i)

Menviapkan peralatan dan perlengkapan vang diperlukan untuk
kelancaran dinas.

Meminta panjar wang kepada Manajer Keuanpan

Menerima cap tangoal

Membual laporan neraca setiap akhir jam kerja

Semua tugasnya dipertanggung  jawabkan  lanpsung  kepada

Manajer Pelayanan

|1 Bea. prangko dan matera { Bpm), tabungan {1ab)

=4

Menyvimpan peralatan vang diperlukan dan menerima cap tanggal

dan Manajer Pengolahan
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b Menerima pamjar dan Bpm dan benda konsinvam ke Man
Feuangan.
Meminta panjar uang

=T

Membual laporan neraca pada setiap akhir jam kera
e Semun tugasnva diperianggung  jawabkan  langsung  kepada
Manajer Pelayanan
12. Surat kilat Khusus, Paket pos (SKHL Pp)
a  Menyimpan peralatan dan perlengkapan vang diperlukan untuk
kelancaran dinas.,
b. Membual nerca setiap akhir jam kerja
¢ Menerima panjar uang

d Semua tugasnya dipertanggung  jawabkan  kepada  Manajer

Pelavanan
13 Pensiunan
a. Mengatur kegiatan penvampulan vang pensiunan
k. Menviapkan sampul plastik sebanyak jumlah pensiunan
¢ Melavani pengambilan setiap tangeal pengambilan pensiunan.
d. Membuat neraca loket
¢ Semua  tugasnva  dipertanggung  jawabkan  kepada  Manager

Pelavanan.
14 Punc R/PP {Paket pos )
n. menenma Kig RPP dan'kKe kp X
b, Mengawasi penerimaan penginman PpR dengan buku serah
¢ Semua  tugasnya  dipertanggung  jawabkan  kepada  Manajer
Pelavanan.
15 Pune Surm kilat Khosus (SEH)
4. Mengortir surat vang akan dikirim, Khusus surat Kilat Khusus saja,
b Semua tagasnva dipenanggung jawabkan kepada Manajer
Pengolahan
16, Toer supr

a.  Mengantarkan Kepala Kantor dengan memaka mobil dinas.
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b. Semua tugasnva dipertanggung jawabkanh kepada kepala Kantor

3.3 Daftar Pegawai Kantor Pos Bondowoso

Tabel 1.2 Susunan Pegawai PT Pos Indonesia (Persero) Cabang Bondowoso.

T

. . 0 Pegawan
Ny Kprk Bdws Pegawai T | Ouérasions i Sopir | Jumlah
=) Kpp Bdws | 16 | 1 | Y
2 |I kpp Bdws | '
121 Wringin - 1 ! - I
| 22 Grujugan ' - | 1 i_ - |
2.3 Maesan ' I | | : . 2
24 Tamanan I | 3
2.5 Pujer ‘ i | ‘ . | 7
| 2.6 Tenguarang | - i = I
' 2.7 Wonosan ! I ' i ' . -
| 2.8 Prajekan i | 1 l | /R
29 Cerme . | I - ! 2
210 Sukosari | : | s ]
[ Jumlah |
Jumlah total peawar PT PPos Indonesia Cabang Bondowoso 37

Keterangan, -Kprk Bdw - Kantor Pos Pemenksa Bondowoso,
-Kpp Bdw Kantor Pos Pembantu Bondowoso.

3.4 Kegiatan Pokok kantor Pos Bondowoso
Kantor Pos Bondowoso mempunyal 4 kegiatan pokok yakn:

| Pelavanan jasa pada masyarakat berupa pelayanan pengiriman benta

2 Penginman vang.
3. Penginman barang-barang paket
4 keagenan
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3.4.1 Pelayanan jasa pada masyarakat berupa pelavanan pengiriman berita,

o Tugas imi merupakan tugas pada loket I vang menangani masalah
penginman sural pos, pemjualan bpm, dan tabanas Pelavanan yang
diberikan

* Berat maximal 2 000 gram

» Meliputi jaringan wilayah dalam atau luar negeri

= Alat angkutan sesum dengan bea vang dibayar.

* Pengantaran sekali dalam sehar

* Kehilangan surat tercatat dibenkan gant ruge sesual dengan ketemtuan

imtermasioand

b Surat / kartu pos O owarkat pos | harang cetakan kilat dan tercatat merupakan
pengembangan pelavanan surat biasa khusus untuk janngan perhubungan
dalam negen dengan bauran atribut

* Beral maximal 2.000 gram

» Pemprosesan lebih didahulukan.

Alat angkutan yang tercepat

Pengantaran 2 kali dalom sehan.

Kehlilangan surat tercatat dibenkan panti mugl sesum denmpan ketertuan

mternasioanal

¢ Pos kilay Khusus, merupakan pengembangan pelavanan surai kilat dengan
hauran atnbut

* Berat maximal 5,000 gram.

= Pemproscsan prionias wlama

» Janngan perhubungan terbatas

= Alat angkutan vang tercepat

= Pengantaran tiga kah dalam schan

" [mlenpgkam dengan benta tenma

s Keterlambatan dan kehilangan dibenkan ganti rugt menonit ketentuan
dermiestik.

d  Express Mail Service (EMS) adalah pos kilat kKhosus dalam perhubungan

miemasional, dengan hauran atribut
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*  Herat maximal 5 000 gram.

= Jaringan perhubungan domestik.

s Tidak dilengkapi dengan berita terima

»  Ketepatan sampainya dijamin dalam wakiu maximal 71 jam,

=  Keterlambatan dan kehilangan diberikan ganti rugi menurut ketentuan

yang discpakati secara bilateral,

3.4.2 Pengiriman Uang

Tupas i merupakan tugas pada loket [ {Giro) dan loket 1 (Wesel Pos),
pelayanan yang dibenkan
I Wesel Pos
Merupakan sarana pengiriman uang baik perhubungan dalam atau luar negen,
apabila termasuk dalam jaringan wesel pos dalam negeri dapat dikinm sccara:
1. Wesel pos biasa dan kilat.
b Wesel kilat khusus.
Disamping itu perhubungan dalam negent maupun luar negri juga disediakan
pelavanan wesel pos berlangganan, yang dapal dibayarkan kepadi sescorang yang
ditunjuk oleh pengirim tanpa menunggeu kabamya wesel pos dan Kantor asal,
2, Giiro dan cek pos
Merupakan sarana yang menampung transakst keuangan secara wiral, Pelayanan
ini dapat dilakukan di semua kantor pos dengan Jenis-jenis sebagal berikut;
a. Pembavaran cek pos dan sctoran giro
b. Penjualan dan pembayaran cek pos wisata, yaiu sejeris cck pos penalanan

yang saat ity dapat di uangkan di kantor pos.

3.4.3 Pengiriman Barang-barang Paket Pos (Pos Puket)

Tugas i merupakan tugas loket LI, pelayanan yang diberikan  berupa
pengiriman paket pos yang merupakan sarana pengirman barang ke tempal-
tempat di dalam dan di luar negert. Paket pos dapat dikirim denpgan pos darat, laut
dan wdara.
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I
Lad

3.4.4 keagenan .

Untuk keapenan tersebut merupakan pelavanan untuk prihak kehiga vaiu kena
soma antara kantor pos dengan instansi kan, dapat berupa

o Tabanas, lermasuk kena sama dengan BTN

b, Pembayaran pajak termasuk kerja sama dengan Kantor Pelavanan Pajak

(KPP juga denpan Pemda setempat
¢ Pembavaran Rekenimg Lelepon kena sama dengan Telkom.
d Pembavaran pensiun kerja sama dengan Taspen

¢ Penjualan akie agrana

35 Pedoman Umum Penvelenggaraan |abanas Batara

351 Dasar Penvelenpgaraan Tabanas Batara
Peraturan [Dhrekss PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Nomoer
HVPD/BOA OIS anggal 31 Januan 1994 tentang TABANAS BATARA
Perjanjian kerja sama antara PT. Bank Tabungan Negara {Persero) dengan PT

; T2/ DIRNIPOS 1994 ;
Pos Indoncsia ( Persero) Nomor — — tangeal Y Februan 1994

02/ PRS/DIR /1994
lentang pepvelenggaraan ebungan pada Kantor Pos dan Coro diseluruh wilayah
Indonesia

3.5.2 Pengertian dan Sasaran Labanas Batara

a. TABANAS BATARA adalah singkatan dam Tabungan Pembangunan
Masiongl Bank Tabungan Negara

b TABANAS BATARA adalah suatw  jems tabungan  bebas  vang
diselengearakan oleh PT. Bank Tabungan Negara (Persero) melalm loket
Kantor Pos vang bertujuan untuk membudavakan kebhasaan mensbung

¢, TABANAS BATARA dipergunakan bag semua anggota masyarakal d
selurub wilavah Indonesia vang berpenghasilan tetap maupun tdak tetap

SECATA PRrscOnangmn
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3.5.3 Ketentuan Tabanas Batara .
3530 Umum

HE

H

Tabungan Batara diperuniukkan bapi sefuruh golongan masvarakat secara
PETSEOTANEZAn

Penabung hanya dapat dilakukan atas nama sendin atau diwakily untuk
nama orang lamn,

Bebas dart pajak kekayaan atas pokok tabungan

Bebas dan pajak pendapetan atas bunga,

Sebagal buku tabungan, bank akan menerbitkan buku tebungan atag nama
rekening penabung.

Tabungan dapat dijadikan jaminan kredit.

Tabungan dijamin oleh Bank Indonesia

Tempat penabungan dan pembayaran dapat dilakukan di kantor cabang
BTN dan loket kantor pos di seluruh Indonesia.

3.5.3.2 Penabung

a
b

c
d

Pembukaan rekening tidak dikenakan biaya administrasi,
Setoran pertama minimal sebesar Rp 50000 -,

Setoran selanjutnya minimal Rp. 5000 -,

Penyetoran dapat dilaksanakan secara bebas selama jam kenja.

3.5.3.3 Pengambilan

i

Pengambilan pertama dapat dilakukan setelah setoran pertama mengendap
minimal 7 har,
Pengambilan dapat dilakukan secara bebas selama jam kerja

Saldo tabungan setelah pengambilan vang harus disisakan minimal sehesar
Rp 20.000.-
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31534 Bunga
a  Besarnva suku bunga, tata cara perbwtungan dan penode pembukuan bunga

-

ditetapkan oleh bank dengan keputusan Dweksi PT. Bank Tabungan
MNegara [ Persero)

b Pembukuan bunga dilakukan dengan cara ditambah  bukukan pada
rekening dan buku tabungan

¢ Untuk membukukan bunga pada buku tabungan s penabung, bank akan
mengirimkan daftar bunga ke Kantor Pos

d Penutupan rekening sehelum saldo mengendap selama satu bulan tdab,

diperhitungkan bunga

3.6 Wegiatan Administrasi keuangan Labungan
Kegatan-kepiatan dalam admimstras kevangan tabungan sebagm bertkun

1. Pengisian formulivblangko pembukuan rekeming Tabanas Batara

2 Pengisian shp penabungan
3 Penmsian buku tabungan
4 Penmsian Daftar Mutasi Hanan Tabanas Batara

gr

Pengisian Rekaprtulas Daftar Mutas: Hanan Tabanas.
6. Pembusan Neraca loket tabanas
7

Pengnsian ship pengzambilan,



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

1.6.1 Alur Administrasi Kenangan Tabungan Batara.

Alur adminisiras keuangan tabungan sebaga benkut

Pembukaan rekening
TABANAS BATARA
imengist blangko)
v
¢ Shp Penabungan
)
Ship Pengaminlan ‘1 . Mengist bukw tsbungan
h J
Mengisi Daflar Mutas:
Haran TABANAS
* BATARA
Y

[ Rekapitulas: Dafiar I
Mutasi Hanan
TABANAS BATARA

¥ =
Dikirim ke BTN
lember

Sumber data: T Pos Indonesia (Persera) Cabang Bondowoso

Penjelasan

Pada dasarmva transaksi vang terjadi dalam Tabanas Ratara ada 2 (dua) macam,
vailu transaks penabungan dan transaks) pembavaran Bags para nasabah vang
ingin membuka @abungan svaral yang harus dibawa membawa fotwkopr KTP
Dalam transaks penabungan perama-lama penabung  hares  mengisi slip
penabungan sesuai dengan jumlah vang vang akan ditabungkan dimana svarat
penabungan pertama nimmal Bp. 50000 -  dan membubuhkan tanda tangan
kemudian menyerahkan slip serta buku abungan kepada petugas. Petugas loket
akan memeriksa kebenaran pengisian ship penabungan dan membubuhkan paraf
(tanda tangan) Setelah tu petugas Memperlanggung jawabkan ke dalam form IV
vartu Daftar Mutasi Hanan (DMH) Tabanas BTN, Pengsian daftar i mehputs
nomor urul harian, nomor buku tabungan, penabungan (Rp), saldo akhir buku
tahungan serta carik transaksi kemudian cank transaksi disobek dan duempelian
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pada buku tabungan serta dibubuhkan ‘!'il_-;-mpel Pos. Kemudian kita bisa dapat
dikatakan svah menjadi nasabah Tabanas Batara.

Lintuk melakukan pengambilan uang tabanas, terlebih dahulu mengisi shp
pengumbilan dan menyverahkan pada loket Tabanas beserta buku tabungannya
Tabungan harus disisakan minimal Rp. 20000, Apabila vang mengambil bukan
pemilik dan penabung tersebut, maka harus menunjukkan surat kuasa dan
perliknva. Jumilah vang vang diambil dibukukan ke dalam buku tabungan
kemuadian dituliskan ke dalam Dafiar Mutass Hanan (DMH) Sctelah masing-
masing transakst masuk ke dalam DMH, kemudian pada aklir jam  kerja
keseluruhan jumlah vang ada di DMH direkap pada Rekapuiulass Dafiar Mutas)
Harian (RDMH) bailk itu dan Kantor Pos Pembaniu maupun Kanior Pos
Pemenksa | Kantor Pos Bondowoso). Tetapi Kamtor Pemenksa harus membuat 2
rangkap vang mana Rangkap pertama akan dikinmkan kepada Bank BTN Jember
sedang rangkap kedua akan dikinmkan mulm Rekapitulasi Mutasi Dafiar Hanan
awal minggu sampar akhir pekan kepada Bank BTN Jember.

3.6.2 Formulir-formulir tabungan batara:
Formulir vang digunakan untuk admimstrasi tabungan batara terdin darn

a Form ¥ Ship Penabungan

b. Form VI Slip Pembavaran,

¢ Form 1V Dafiar Mutasi Hanan

d. Form V1l Rekapitulasi Daltar Mutasi Hanan

3.6.3 Penpolahan Tabanas Batara
b, Pengolahan admimstras: sabungan dilakukan oleh Kantor Cabang Bank
Tabungan Negara
¢ Dalam pengelolann Tabanas Batara i, Pos Indonesia selaku perantara
penabung dan Bank Tabungan Negara sebagar pemenkss atas
pety impanan ketentuan dan penyalahgunaan pelaksanaan Tabungan
Mepara.
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d  Bank Tabungan Negara menyediakan formulir-formulir pelaksanaan
Iabanas Batara yang fungsinya sehagan laporan pertangggung javwaban

penvelenggaraan tabungan

3.6.4 Pertanggung Jawaban
n  Pertanggung jawaban penabung dan pembayaran dilaporkan sctiap hari
oleh Kantor Pos yang melaksanakan dinas tabungan ke Kantor Cabang
Bik
b, Setisp pekan kantor pos pemeriksa menginmkan rekapitulas: penabungan
dan pembayaran dari selurub kantor pos dalam pengawasanya ke kantor
cabang BT™
Rekonsiliasi perhitungan dan pertangguny jawaban keuangan dilakukan

]

oleh kantor cabang Bank Tabungan Negara dengan Kawal Pos yang

sewilavah
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BAB Y —
RESIMPLULAN DAN SARAN

5.1 Resimpulan

Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata (PEN) &t PT, Pos

Indonesia { Persero) Cabang Bondowoso vang dilaksanakan scyak tanggal 1 s/d 30

Juli 2004 dapat berjalan sesuai denpan aturan vang berlaku, semua ini atas

bantuan berbagar pihak, Sesumi dengan prakick kerja nvata vang  sudah

dilaksanakan dapat disimpulkan seb: g berikut:

1

"I Pos Indonesia (Persero) adalah perusahaan nepar vang berSperak dalam
bidang jasa pelavanan masyarakat, khususnya dalam bidang komunikas:.
dimana bekerja sama denpan pihak bank BTN untuk menerima tabungan vang
bertujuan untuk mengembangkan tradist menabung pada masyarakal umum,
Adminisirasi dapal diartikan kegiatan memben bantuan dalam mengelola
mlormass, mengelola manusia, mengelola harta benda ke arah tjuan vang
terhimpun dalam organisasi, Administrasi sendin dibedakan menjadi 2, yaiu
admimstrast dalam arh luas dan administrasi dalam ani sempit. Fungsi
administrast  adulah  alat  untuk  merencanakan,  menporpanisasaikan,
memberikan perintab, mengevaluasi, dan mengkoordinasikan,

Kantor Pos dinntis oleh Gubernur Jenderal G, W Baron dan Imhaf di Jakarta
pada tonggal 26 Agusius 1746, Setelal berkedudukan di Jakarta dipindahkan
ke Bandung pada tabun 1961, Sectelah sekian lama terjadi banyak berbagai
perubahan-perubahan maka pada tahun 1995 Perum Pos dan Gwo diganti
menjadi Persero. Sedangkan pada akhirnya di kabupaten Bondowoso didirikan
kantor pos semenjak 1990-an,

Dalam pelaksanaan prakiek bena nvata vang menjadi objeknya yaiu pada
bagran tabungan, tetapi ada pula kegiatan lain vang dilakukan di luar judul
yautu;

4. Pengisian lormulir pembukaan rekening tabungan ditst oleh  calon

nasabah, dimara berisi tentang biodata calon nasabah tersebut.

42
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5.

=

i

bu

s engsian shp pcnﬂhungm; dan pengambilan diusi oleh calon nazabah
sesual dengan jumlah vang vang akan ditabungkan atau diambil

Pengisian daftar mutasi harian hanya dilakukan oleh petugas saja dimana
dafts tm berisi jumlah vang penabungan dan pengambilan

Pengisian buku tabungan ditst oleh petugas dan okan ditempetkan cank
transaks: yang akan ditempelkan pada buku tabunpan sebagai jumlah
ik e saldo b

Pembuatan dallor rekapitulas) daftar mutas: haran dilakukan pada akhir
Jam kerja serta selanjutnya akan dikinmkan pada bank BTN Jember setiap
harn maupun pekanan.

Penpisian Surat kilat khusus sesuan dengan berat sural kilal kKhusus vang
dist oleh petugas.

Pengisian buku kas hanan, dilakukan oleh asisten manajer akuntansi
dimana tdak dilampirkan sebab merupakan rahasia perusahaan, dimana
proscs pongisian yang dilakukan petugas sering banyak terjadi kekeliruan
yang dapal menychabakan perhitungan kas tdak cocok, maka tugas im

harus dilakukan oleh orang-orang vang benar ahli dibidangnya.

Aran

Berdasarkun prokiek kerja nyata yang telah dilaksanakan saran vang perlu

dikemukakan schubungan dengan sumhber dana pada PT, Pos Indonesia {Persero)

Cabang Bondowoso antara lain:

-3

LIPS |

Ithak Pos Indonc: o (Persera) Cabane Bondowoso hendaknys meningkatkan

suku bunga vang lebih menarik, serla diupayakan terdapal pilihan bentuk

simpanan bary vang lebih sesum dapmt mewakili kewnginan dan harapan

masvarakat,

Memnpgkatkan jumiah tabungan pada PT. Pos denpan cara melakuka promosi

dengan tawaran undian —undian berhadiah yang membuat masvarakat atau

rasabah menjadi tertank terhadap tabungan pada PT. Pos Indonesia { Persero).

Pihak manajemen PT, Pos Indoncsia Cabang Bondowoso hendaknyva

memperbaikt produktivitas karvawan, sebagm upaya peningkatan kualitas, hal
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Contoh Neraca Loket

Perangko
Formulir
Filaten
Matera
Akte Agrana
Gir &

Form IV

Form ViIil
L 10D
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55.(HK)
|
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12,500 ' Penyelesaian Materal
2071900 | Penyelesatan Gir Y
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33,069 400
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659,000
658, 500

1. T (WD
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL -
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

1. Jwwa [Tegalboio) Mo, 17 Kok Fos 125 - B Dekan (0331) 132030 (Faa.} - TU, 337900
Kampus Bumi Tegal Bate Jember 8E121 - Jakien

Nomor  : /66 MS.LAPOL - . Jember,y Juni 2084
Lampiran
Perihal v Kesediaan Menfadi Tempat PKY

Makasiswa Fak. Ekoaomi UNEJ

Kepada %th, Pimpinan

T F oa lnrll:ln-.-ain- (Cabane Bondws)

di-

BFondowaso

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahws guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhin stuldi pada pendidikan Program Diploma [ Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediasn Instansi vang Saudara pimpin umtuk
menjadi obyek atau tempat PEN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan

tersebul adalah :
Ma Nama NIM Bidang Studi
1 !%etnps Hyrrgho Haring 10AA% sond ] Gdn. Kelongan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan -

Juli

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permaohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih,

Slirgko MICA R as 200
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1. Pos Indonesia (Persero)

Cabang Bondowoso

lin Jaksa Apung Suprapto no. 9
Bondowoso 68200

Surat heterangan
Yang bertands tangan dibawah im, Kepaia Kantor PT. Pos Indonesia ( Persero)

Kabupaten Bondowoso dengan i menerangkan bahwa ;

Mama ! Retno Mugroho Harims

Fakultas Ekonomi Umiversitas Jember

Program Studi riploma [11 Adm. Kewangan

Judul Pelaksanaan Admimistras Kevangan Tabungan Pada PT. Pos

Indonesia { Persero) Cabang Bondowoso.

Telah melaksanakan Prakiek Kerja Nvata pada PT Pos Indonesia (Persero)
Cabang Bondowoso, dari tanggal | Juli sampai 30 Jul 2004
Demikian Surat keterangan im dibuat dengan sebenarnyva untuk dapat digunakan

seperiunyvi

Bondewoso, July 2004
MW
o . -
;J-f"‘_"-‘ﬁ veala Kpsor
BeR I'ﬂl_ gL Hfl'
S ARIBOWO

[ - 3 _EURSl A [ =]
\
Nep Pos: 971324580
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Tanggal

Jadwal PRAKTEK KERJA NYATA Pada
I, Pos Indonesia | Persern |
Cabang Bondowoso

[’rai:_n li_:l:-‘-gillbﬂll

2 luls
3 Juli
B Jul

7 Juli

8 Juli
9 July
0 Juli
12 Jul

I3 Juli

14 Juli

|5 Juli

16 Juli

|7 Juli
19 Juls
20 Juli
21 July

22 Juli

Pengenalan Eerh;idnp p:ru.lmiﬁ:ﬂn mengenal gambaran umum, benda- |
benda vang ada dalam perusabaan sema seluruh karvawan.

Membantu dalam pengisian buku kas penerimaan,
lin, ada kepentingan keluarga
Membantu Pengisian buku kas pengeluaran

Membaniu bagian loket tabanas dengan mengisi dafiar mutasi harian I
tabanas

Membantu bagian loket BPM dan membantu pengisian tahangs
Membantu loket surat kilar khusus dan paket Pos

Membantu loket pembayvaran rekening telepon.

Membantu pengisian buku penenimaan dan pengeluaran.

Membantu pengisian dafiar pertanggungan wang sctoran rekening
giro atau S5

Membantu bagian loket dalam pengisian tabanas dan daftar mutas
harian tabanas

Mencatat dan menanvakan mengenas strukiur organisasi kantor pos
Bondowoso

I
Mendapal penjelasan tentang hal-hal vang kurang jelas menvanghkut

strukiur organisas: serta tugas-tugasnya. |
lzin ada kepentingan keluarga |
Mendapat penjelasan tentang pembuwatan neraca loket tabanas. |
Mendapat penjelasan mengenar tabanas secara riner.

Membantu memasukkan daftar mutasi harian ke komputer

| Membantu dalam  mencocokkan hasil rekapitulasi daftar mutasi
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D|g|tal Reposﬂory Universitas Jember
i ——— .

23 Juh Membantu pengrsian buku kas harian
|

24 Juhi | Membantu  pengisian rt'i.apllulatsi mulasi hanan tabanas untuk |
i dikinmbkan sebagai laporan pekanan

26 Juls |Mcmatat dan menanyakan tentang hal-hal vang kurang ]tlﬂ"l

|m:rnangkut struktur orgamisast dan pelayvanan jasa kantor pos
cabang Bondowoso,

27 Julh | Membantu pengisian penerimaan dan pengeluaran serta buku kas
harian,

2R Juli Membantu pengisian rekening Koran DMVH.

29 Juli Membantu pengisian buku kas haran dan neraca.

{Persero | cabang Bondowoso,

30 Juh Berpamitan pada pimpinan dan seluruh karvawan P1. Pos Indn-nesm.i
|

Hondowoso_ Jul 2004
An, Kepala J(a ntor



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

M2
UNIVIRSITAS JERTRLIRL
FAKULTAS ﬂ-._:(}wum_l

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJA NYATA FAKULTAS EKONORI
UMI‘JEHSiTAE JEMEEH

e ol i —————

e e ———————
Mama Retno Nupraho Harini
MNo.Induk Makasizwa 010803102041
Program Pendidian = ...

Program Studi DIIT. m:lrninlst.rani Feuangan

Judul Laparan Prosedur Administrasi Keuangan, Ta'qungnn Pada _
PT, Pos Indonesia (Persero] Cpbang Hondowose.
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