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MOTTO

“Hai orang - orang yang beriman, minta tolonglah kamu dengan sabar dan

sembahvang, sesungguhnya ALLAH beserta orang — orang sabar.

Q.S Al - Bagorah. 153

Orang yang besar tidak bersedih hati jika orang lain tidak mengakui jasa —

Jasanya. Pikiran satu — satunya ialah menjaga jangan sampai ia sendiri lalai

mengakui jasa orang lain.

( K’ung-fu-Tze )

Hanya ada dua jalan mencapai sukses di dunia, kerajinan dan keuletan atay

pemanfaatan kedunguan orang lain.

( La Bruyere )
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Salah satu tujuan didirikanya perusahaan adalah untuk mendapatkan
keuntungan atau laba Untuk mencapai tujuan ini perlu adanya perencanaan
dan pelaksanan kegiatan kearsipan, kegiatan kearsipan adalah kegiatan
mencatat keluar masuknya surat, membalas surat, menyimpan serta
menggandakan surat dengan tepat. Pengertian dari arsip itu sendiri adalah
tempat untuk menyimpan berkas sebagai bahan peringatan baik yang
berwujud surat, laporan kegiatan, statistik dan sebagainya yang disimpan
sebagai bahan peringatan. ( Sularso M,1984:9).

Masalah yang sering terjadi dalam perusahaan yang menyangkut
administrasi adalah masalah administrasi kearsipan. Masalah administrasi
kearsipan antara lain tidak dapat menemukan kembali secara tepat dan cepat
dari bagian arsip suatu surat yang diperlukan oleh pimpinan, peminjaman atau
pemakaian suatu surat dari pimpinan atau organisasi yang Jangka waktunya
lama, bertambahnya terus surat ke bagian arsip, tata kerja dan peralatan
kearsipan ynag tidak mengikuti perkembangan ilmu kearsipan modern. Untuk
itu perlu adanya pengembangan dan pedoman-pedoman mengenai sistem
penyimpanan warkat yang tepat bagi masing-masing instansi, penyusunan
arsip yang teratur dan tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat.

Mengingat daya ingat manusia sangat terbatas sedangkan surat-surat
dan dokumen-dokumen yang cukup penting dan perlu disimpan sangat
banyak, maka penyimpanan arsip harus sistematis dalam Jjangka waktu
tertentu karena dapat digunakan sebagai referensi bilamana diperlukan untuk
melengkapi berbagai keterangan atau informasi dalam rangka mengambil

keputusan atau kebijaksanaan pimpinan, data mengenai hasil pekerjaan masa
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perumusan-perumusan  rencana  selanjutnya dengan masa lampau.
( Martono,1979 : 8 ).

Pekerjaan kearsipan kelihatannya merupakan pekerjaan yang sangat
sederhana dan mudah dilakukan oleh siapa saja, tetapi ada yang berpendapat
bahwa petugas kearsipan tidak perlu berpendidikan tinggi akan tetapi,
sekurang-kurangnya mempunyai keahlian dalam menata arsip, bermental
baik, terdidik, cekatan, dan Juga jujur ( dapat memegang rahasia) sehingga
pekerjaan kearsipan dapat dilakukan dengan baik, rapi dan lancar. Pekerjaan
arsip tidak hanya berkisar pada penyimpanan surat atau dokumen, tetapi
masalahnya bagaimana mengklasifikasikan, menyimpan dan mengolah arsip
yang sewaktu-waktu diperlukan dapat ditemukan kembali secara tepat dan
cepat, mengingat arsip harus dapat memenuhi fungsi pelayanan dari
manajemen perkantoran. Para ahli kearsipan telah menetapkan bahwa jangka
waktu yang baik dalam menemukan kembali berkas yang diperlukan tidak
lebih dari satu menit. (Abubakar,199] : 4).

Kearsipan merupakan kegiatan pokok yang perlu mendapat perhatian
serius dari perusahaan guna memperlancar dan mempertahankan
kelangsungan hidup perusahaanitu sendiri, demikian juga halnya dengan PT
Rengganis Perdana Argonindo cabang Jember, karena dengan melaksanakan
kegiatan kearsipan PT Rengganis dapat mengetahui perkembangan usaha
yang dikelolanya sehingga dapat diambil pelajaran tindakan-tindakan apa
yang perlu dipertahankan dan ditingkatkan.

Kegiatan yang dilakukan ole-. PT Rengganis Perdana Argonindo
cabang Jember berupa pelayanan Jasa angkutan penumpang, di dalam
pelayanan jasa angkutan dibutuhkan data atau informasi,surat-surat, laporan,
formulir dan sebagainya. Oleh karena itu bahan-bahan (surat-surat,data) yang
dianggap penting dan masih diperlukan oleh perusahaan harus dikelola dan
disimpan dengan baik sesuai sistem penyimpanan kearsipan yang ada di

perusahaan.
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Pelaksanaan kearsipan pada PT Rengganis Perdana Argonindo cabang
Jember berbeda dengan yang terdapat pada perusahaan-perusahaan lain yang
bergerak dibidang kebutuhan sehari-hari. Hal ini disebabkan karena PT
Rengganis Argo Taxi termasuk kategori usaha pelayanan jasa. Oleh sebab itu
diperlukan pelaksanaan kearsipan yang praktis, maka dalam penulisan laporan ini
mengambil judul PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEARSIPAN PADA
PT RENGGANIS PERDANA ARGONINDO CABANG JEMBER.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2 Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Praktek Kerja Nyata bertujuan untuk mengetahui dan membantu
pelaksanaan kegiatan kearsipan pada PT Rengganis Perdana Argonindo
Cabang Jember.
2. Praktek Kerja Nyata bertujuan untuk memperoleh pengalaman praktis
tentang pelaksanan kegiatan kearsipan.
1.2.2  Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1. Hasil Praktek Kerja Nyata dapat digunakan untuk pengalaman kerja.
2. Menerapkan teori-teori yang telah diperoleh di bangku kuliah yang
dikaitkan dengan epa yang terjadi selama dalam Praktek Kerja Nyata.

1.3  Lokasi dan Waktu Pelaksanaan Praktck Kerja Nyata

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada kantor PT Rengganis Perdana
Argonindo Cabang Jember yang berlokasi di Jalan Imam Bonjol 11

Jember.
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1.3.2 Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.
Polaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan mulai  tanggal
5 Juli 1999 sampai tanggal 7 Agustus 1999, jangka waktu pelaksanaan
Praktek Kerja Nyata kurang lebih 144 jam efektif sesuai keputusan PT
Rengganis yaitu mulai jam 08.00 — 15.00 WIB setiap hari senin sampai
jum’ at, dengan waktu istirahat pada jam 12.00 — 13.00 WIB dan hari sabtu
mulai jam 08.00 — 13.00 WIB.

1.4 Bidang Ilmu
Landasan dasar yang digunakan dalam Praktek Kerja Nyata adalah teori-
teori yang mendukung penulisan laporan dibidang kearsipan, yaitu :
1. Kearsipan
2. Manajemen Perkantoran
3. Kesckretariatan

1.5 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Kegiatan Minggu | Minggu

1. Penyerahan surat ijin kepada
perusahaan.

2. Perkenalan dengan Pimpinan dan
karyawan.

3. pengarahan  dan  gambaran
perusahaan dari pimpinan atau

yang mewakili.

4. penjelasan mengenai aktifitas
kantor.

5. Membantu pekerjaan dibidang
kearsipan.

6. Membantu mengisi agenda surat
masuk dan surat keluar.

7. Membantu operator telepon.

8. Menghimpun atau  mencatat
keterangan sebagai bahan
pembuatan laporan.

9. Membantu mengetik surat.

10. Konsultasi akhir dan meminta
informasi yang diperlukan.

11. Persiapan  mengakhiri  tugas
Praktek Kerja Nyata.

12. Perpisahan dengan penyerahan
fandel sebagai ungkapan terima
kasih.
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II. LANDASAN TEORI

2.1 Kearsipan

Arsip adalah kumpulan warkat atau dokumen yang disimpan secara
sistematis agar setiap kali diperukan dapat dengan mudah dan cepat
ditemukannya kembali.

Untuk lebih jelasnya pengertian tentang arsip, dapat di ikuti pendapat para
ahli yang mengemukakan tentang arsip:

1. Menurut The Liang Gie ( 1988:127)
Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena
suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat ditemukan kembali .

2. T.R Schellenberg
Arsip adalah warkat-warkat dari suatu badan pemerintah atau swasta yang
diputuskan sebagai barang berharga untuk diawetkan secara tepat guna,
keperluan mencari  keterangan dan penelitian yang telah disimpan.

3. S.Muller, J.A Feith dan R.Fruin
Arsip adalah keseluruhan dokumen-dokumen tertulis, lukisan-lukisan dan
barang-barang cetakan secara resmi atau dihasilkan oleh sesuatu badan
pemerintah atau salah seorang dari pejabatnya sepanjang dokumen-dokumen
itu dimaksudkan untuk berada di bawah pemeliharaan dari badan itu atau
pejabat itu.

Pengertian arsip menurut UU No.7 thn 1971 tentang ketentuan-ketentuan
pokok kearsipan, Bab 1 pasal 1 menegaskan bahwa yang dimaksud dengan arsip
adalah:

a.  Naskah — naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga —lembaga negara
dan badan-badan pemerintah dalam bentuk corak apapun baik dalam
keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kééiatan

pemerintah.
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b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga swasta atau
perseorangan dalam bentuk corak apapun baik dalam keadaan tunggal
maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.

Berdasarkan uraian tersebut, maka inti dari arsip adalah kumpulan warkat
atan dokumen, sedangkan warkat adalah merupakan catatan tertulis atan
bergambar yang memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu hal atau
peristiwa-peristiwa yang dibuat orang untuk membantu ingatannya, warkat ini
harus memenuhi syarat yaitu disimpan secara sistematis, masih mempunyai suatu

kegunaan dan dapat ditemukan kembali secara cepat dan mudah.

2.1.1 Kegunaan Arsip
Kegunaan arsip dapat berubah sesuai dengan kepentingan pengunaanya
dan fungsi pengunaannya Perubahan ini mengakibatkan pula perubahan nilai
arsip serta masa atau jangka waktu penyimpanannya karena mengingat
peranannya yang penting sebagai pusat ingatan, maka arsip-arsip perlu disimpan
karena mempunyai sesuatu atau kegunaan khusus bagi suatu organisasi.
Kegunaan arsip sebagaimana dikemukakan oleh Vennon B.Santen ada enam
kegunaan arsip yaitu :
1. Administrative Value ( nilai adminstrasi)
Yaitu nilai arsip untuk melancarkan tugas-tugas didalam mengambil
keputusan. Dalam hal ini sangat diperlukan oleh seseorang, gunanya untuk
menentukan kebijaksanaan lebih lanjut dalam mengambil keputusan.
2. Legal Value (milai hukum)
Dalam hal ini kegunaan arsip sebagai alat bukti dalam hal perkara hukum.
3. Fiscal Value ( nilai keuangan )
Kegunaan arsip sebagai bukti yang berkaitan dengan urusan keuangan atau
perpajakan.
4. Research Value ( nilai penelitian )
Dalam hal ini kegunaan arsip untuk memberikan informasi sebagai sumber

data bagi pelaksanaan suatu penelitian.
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5. Educational Value ( nilai pendidikan )
Dalam hal ini kegunaan arsip untuk kepentingan pendidikan seperti halnya
peninggalan-peninggalan sejarah, buku-buku kuno dan sebagainya.

6. Documentary Value ( nilai dokumentasi ) Yaitu nilai arsip atau hal-hal yang
menyangkut peristiwa bersejarah bangsa, misal : UUD 1945.

2.1.2 Macam-Macam Arsip Berdasarkan Fungsinya
Menurut UU No.7 thn 1971 tentang ketentuan pokok kearsipan Bab 1
pasal 2 menegaskan bahwa arsip berdasarkan fungsinya dibedakan menjadi dua
yaitu :
1. Arsip Dinamis yaitu berkas yang masih dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan organisasi.
Arsip ini digolongkan menjadi dua yaitu :
a Arsip Aktif adalah arsip yang masih digunakan terus menerus bagi
kelangsungan pekerjaan di lingkungan satuan kerja
b. Arsip in Aktif (semi) adalah arsip yang frekwensi penggunaanya sudah
mulai turun tapi masih disimpan atau dikelola oleh unit pengelola.
2. Arsip Statis vaitu arsip yang tidak dilaksanakan secara langsung untuk
perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kegiatan administrasi dalam

suatu organisasi.

2.1.3 Metode dan Sistem Klasifikasi Kearsipan

Ada dua macam metode untuk menyimpan surat-surat atau dokumen arsip:

a Metode kearsipan mendatar adalah suatu metode kearsipan dengan
menempatkan  dokumen-dokumen yang baru diletakkan diatas
dokumen yang lain dalam laci, dengan menggunakan metode i1 akan
sulit mencari dokumen yang digunakan.

b. Metode kearsipan vertikal adalah suatu metode kearsipan dengan
menempatkan dokumen baru diletakkan di belakang dokumen lama
menurut klasifikasi yang diambil, hal ini akan lebih memudahkan
dalam pencarian dokumen yang diperlukan.
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Sistem klasifikasi kearsipan digunakan untuk memudahkan kegiatan
bidang kearsipan maka terlebih dahulu diadakan klasifikasi kearsipan. Klasifikasi
kearsipan merupakan langkah awal daripada kegiatan-kegiatan kearsipan dan
sebelumnya berkas-berkas tersebut digolongkan dan disesuaikan dengan fungsi
dan kegiatan dari organisasi yang bersangkutan.

Oleh karena itu agar pola klasifikasi dapat berjalan efektif diperlukan beberapa

syarat sebagai berikut :

1. Harus tertulis

2. Penggolongan masalah serta perinciannya harus sesuai dengan fungsi dan
kegiatan kantor tersebut

3. Penggolongan masalah dan perinciannya harus disusun secara logis dan
kronologis. (sesuai waktu dan tanggal ).

4. Perincian penggolongan tersebut tidak perlu terlalu terurai artinya tidak lebih

dari tiga tingkat.

Dilengkapi dengan kode atau tanda dengan memakai huruf atau angka

Dilengkapi dengan indeks subjek yang disusun secara alphabet.

Istilah-istilah untuk masalah penentuan Kklasifikasi harus singkat tetapi

o

= o

memberikan pengertian vang luas.

Untuk menentukan klasifikasi hendaknya mengikuti pola klasifikasi
tertentu. yaitu susunan klasifikasi yang mengelompokan masalah-masalah secara
sistematis dan berjenjang dengan tanda-tanda khusus. Tanda-tanda khusus sebagai
kode yang memudahkan dan mengefektifkan kata kerja kearsipan secara

menyeluruh.

2.14 Penyusutan Arsip

Penyusutan arsip mempunyai kegiatan untuk mengurangi jumlah arsip
yang tercipta, selama organisasi melakukan fungsinya, selama itu pula arsip akan
senantiasa tercipta. Arsip tercipta seirama dengan adanya kegiatan-kegiatan dalam
rangka pelaksanaan fungsi organisasi sehingga setiap saat arsip akan meningkat
Jjumlahnya Peningkatan jumlah arsip akan menimbulkan berbagai problema jika
tidak diimbangi dengan kebijaksanaan pengurangan arsip. Problema yang
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dihadapi bukan saja menyangkut ruang penyimpanan, tetapi juga menimbulkan
pemborosan disegala bidang, khususnya untuk pembiayaan penggunaan peralatan,
penyediaan tenaga serta untuk pemeliharaan dan perawatannya. Problema lainnya
adalah kessulitan dalam mencari kembali arsip karena terjadi pencampuran antara
arsip yang masih diperlukan dan yang tidak. Ini berarti penghematan dan efisiensi
tidak terpenuhi secara keseluruhan.

Sebelum diadakan penyusutan perlu diadakan penilaian berkas. Kegiatan

penilaian ini meliputi kegiatan pemindahan berkas arsip dari unit pengelola ke

pusat penata arsip pemindahan arsip ini sebaiknya diatur dengan cara tertentu.

Pemindahan secara berkala, pemindahan dengan cara ini dibedakan menjadi tiga

golongan :

a.  Satu kali dalam waktu tertentu, berkas arsip yang dibuat dalam jangka waktu
tertentu untuk kemudian dipindahkan ketempat penyimpanan arsip.

b. Dua kali dalam waktu tertentu, tahap pertama berkas in aktif dipisahkan dari
berkas aktif tetapi masih ditempatkan di unit pengelolah arsip. Tahap kedua
pada waktu yang telah ditentukan, berkas in aktif dipindahkan ketempat
penyimpanan arsip.

c. Atas dasar waktu minimal dan maximal, pada waktu yang telah ditentukan
arsip yang telah mencapai waktu minimumnya dapat dipindahkan ketempat
penyimpanan arsip, waktu pemindahan minimum enam bulan sedangkan
waktu pemindahan maksimum satu tahun.

Untuk menjamin daya guna dan tepat guna kearsipan serta menjamin
keselamatan pertanggung jawaban nasional sebagaimana dimaksud dalam UU No
7 tahun 1971, maka dikeluarkanlah Peraturan Pemerintah PP No 34 / 79 tentang
penyusutan arsip. Penyusutan arsip yang merupakan bagian dari kegiatan
kearsipan mengandung maksud :

1. Mencegah terjadinya pembocoran-pembocoran.

2. Mencegah terjadinya kemacetan di dalam administrasi.
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Didalam penyusutan arsip harus dihindari jangan sampai terjadi vang
masih mempunyai nilai guna atau daya guna ikut dimusnahkan. Oleh karena itu
penyimpanan maupun pemusnahan arsip harus mengikuti tata cara dan ketentuan
yang berlaku.

2.1.5 Sistem Penyimpanan Arsip

Sitem penyimpanan arsip terbaik untuk sebuah perusahaan atau kantor
adalah yang disesuaikan dengan perusahaan, karena tidak ada sistem terbaik yang
dapat diterapkan dengan efektifitas sama terhadap semua perusahaan, penerapan
sistem ini dilakukan dengan pertimbangan-pertimbangan mengenai jenis bahan
yang dipergunakan, sifat dan luas perusahaan dan hal-hal yang khas yang terdapat
pada perusahaan yang bersangkutan mempengaruhi sistem kearsipan masing-
masing perusahaan. perusahaan harus menggunakan sistem paling baik dan
memenuhi kebutuhan-kebutuhan individualnya Tidak ada sistem kearsipan yang
paling sempurna, tiap perusahaan harus mempunyai sistem kearsipan sendiri yang

sesual dengan tujuaannya.

2.1.6 Faktor-Faktor Kearsipan yang Baik
Ada dua macam faktor kearsipan yang baik ( Moekijat : 1989 : 95) yaitu :

1. Menggunakan sistem penyimpanan secara tepat, sistem penyimpanan arsip
atau filing system ialah suatu rahgka.ian yang teratur menurut pedoman
tertentu untuk menyusun dan menyimpan warkat sehingga bila diperiukan
dapat dengan mudah ditemukan kembali.

2.  Sistem kearsipan memenuhi syarat dalam kamus administrasi . Fasilitas
diartikan sebagai kebutuhan yang diperlukan untuk menyelesaikan pekerjaan.
Fasilitas kearsipan dapat digolongkan menjadi empat yaitu :

a  Alat-alat korespondensi ( surat menyurat )
Contoh : kertas, mesin tik, komputer.

b. Alat-alat penerima surat
Contoh : kotak surat, meja tulis.
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¢. Alat-alat penyimpanan surat.

Contoh : folder, map, ordner, lemari, filing cabinet.
d. Alat-alat lainnya.

Contoh : ruang cukup cahaya, kode pokok.

2.1.7  Syarat-Syarat Petugas Kearsipan

Untuk menjadi petugas kearsipan yang baik ada beberapa syarat yang

harus dipenuhi secara umum. Menurut Litlefield dan Peterson ada lima syarat

petugas kearsipan yaitu :

1.

Ketelitian

Pegawai bersangkutan dapat membedakan perkataan-perkataan, nama-nama,
angka-angka, yang sepintas lalu tampak sama Untuk itu selain sikap, jiwa
yang cermat dia harus mempunyai mata yang sempurna.

Kecerdasan

Dalam hal ini pegawai arsip memang tidak perlu suatu pendidikan yang sangat
tinggi. Tapi sekurang-kurangnya pegawai arsip harus dapat menggunakan
pikirannya dengan baik karena yang bersangkutan harus dapat memilih-milih
kata-kata untuk menentukan suatu pokok soal. Selain itu daya ingatannya yang
cukup tajam untuk mengingat pokok soal yang telah ada dalam kartu arsip.
Cekatan

Pegawai arsip harus mempunyai kondisi jasmani yang baik, sehingga dapat
bekerja dengan gesit dan energik, lebih-lebih pegawai tersebut harus dapat
menggunakan kedua tangannya dengan baik, ia harus dapat mengambil warkat
dari tempat dengan cepat dan tepat.

Ketelitian

Pegawai tersebut dapat membedakan perkataan-perkataan, nama-nama atau
angka-angka yang sepintas lalu tampaknya sama. Disamping memiliki Jiwa
yang cermat petugas arsip harus pula mempunyai mata yang sempurna.
Kerapian
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Al

Kerapian

Sifat rapi ini diperlukan agar kartu-kartu arsip, berkas-berkas dan tumpukan
warkat dapat tersusun dengan rrapi. Warkat yang tersimpan dengan rapi akan
lebih mudah dicari dan ditemukan kembali jika diperlukan kembali.

2.2 Kesekretariatan Pelayanan Jasa.

Telah diketahui bahwa jasa merupakan produk tidak kentara, sehingga
tidak dapat dipindah atau diangkut dan disimpan seperti barang. Beberapa jenis
jasa yang ditawarkan untuk ditukarkan secara bebas seperti jasa pemerintah
dibayar melalui penarikan pajak. Menurut William G.Nekells ( 1978:343) Jasa
pertukaran dapat didefinisikan sebagai berikut:

“Barang yang tak kentara ( intangable product ) yang dibeli dan dijual dipasar
melalui suatu transaksi pertukaran yang saling memuaskan.”

Dalam kaitannya dengan pembelian jasa ini, dapat diberi sesuatu yang kentara
untuk menunjukkan jasa tersebut seperti police asuransi, kartu kredit, karcis

bioskop dan sebagainya.

2.2.1 Sikap, Perilaku, Kepribadian yang harus Ditampilkan oleh Sekretaris

1. Tingkah Laku
Sikap bijaksana, tenang, jujur, tulus, kreatif dan percaya diri adalah cirl
pribadi yang dapat membantu sekretaris dalam usahanya untuk
memotivasi, memberi kepercayaan pada orang lain dan untuk dapat
diterima di lingkungannya.

2. Penampilan
Sikap tubuh yang baik dan penampilan yang rapi dapat mencerminkan
karakteristik yang diinginkan.

3. Keterbukaan
Ketika sekretaris menerima telepon atau menyambut tamu dengan
sikap yang hangat dan efisiensi kerja yang baik pada waktu melayani
mereka akan menimbulkan kesan yang baik bagi perusahaan.
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4. Kemampuan.
Untuk memberi perhatian sekretaris harus belajar menjadi pendengar
yang baik agar dapat berbicara secara efektif.

2.2.2 Ruang Lingkup Tugas Sekretaris.

Kegiatan sekretaris bermacam-macam dan tiap-tiap pekerjaan datangnya
sering tidak menentu bahkan saling tumpang tindih oleh karena itu hal yang
sangat penting bagi sekretaris adalah pendekatannya terhadap tugasnya secara
metodik, tertib, dan disiplin.

Tugas sekretaris dibagi empat kelompok yaitu :

1. Tugas sekretaris yang bersifat rutin.
Adalah tugas-tugas yang tidak lagi memerlukan perhatian, perintah dan
pengawasan khusus. Misal : membuka surat, menerima tamu, menerima
telepon, membuat jadwal pertemuan tamu.

2. Tugas-tugas yang bersifat khusus
Adakalanya seorang pimpinan meminta seorang sekretaris melakukan tugas-
tugas khusus. Misal : membuat konsep telegram yang dapat sampai pada
tujuan melalui agen pengiriman,, membuat deposito bank, mencari tiket
pesawat.

3. Tugas-tugas yang bersifat kreatif
Dalam bidang ini seorang sekretaris harus menentukan sendiri tugas-tugas
yang menurut sekretaris merupakan suatu bantuan yang sangat diperlukan
oleh pimpinan. Misal: mengumpulkan data — data yang sekiranya dipelukan
oleh pimpinan mengumpulkan artikel yang sekiranya berguna bagi
keberhasilan pimpinan.

4. Melakukan hubungan dan kerjasama
Meskipun sekretaris harus melakukan tugasnya tanpa bantuan orang lain,
sekretaris tidak dapat lepas dari hbungan-hubungan dan kerjasama dengan
orang lain. Oleh karena itu seorang sekretaris harus memjalin hubungan

kerjasama dengan orang lain secara harmonis.

TN U e ——
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2.2.3 Cara Menerima Telepon yang Baik

Dalam menerima telepon langkah-langkah yang harus dilakukan oleh

sekretaris adalah sebagai berikut :

1.

Segera mengangkai telepon dan mengatakan, “Hallo taxi selamat pagi, ada
yang dapat  saya bantu ?

Menanyakan keperluan dan identitas penelpon.

Apabila pimpinan bersedia menerima segera menghubungkan dengan
pimpinan.

Bila pimpinan tidak ada di kantor, maka penelpon diharapkan dapat
meninggalkan pesan.

Sekretaris akan menyampaikan pesan tersebut apabila pimpinan sudah berada
di kantor.
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lll. GAMBARAN UMUM PT RENGGANIS
PERDANA ARGONINDO
CABANG JEMBER

31 Latar Belakang Sejarah.

PT Rengganis Perdana Argonindo Cabang Jember berdiri pada
tanggal 4 November 1994 dimulainya penempatan gedung, sedangkan segala
aktifitas atau pelaksanaaan kegiatan perusahaan dimulai pada tanggal 20 Januari
1995. Pertama pelaksanaan kegiatan diserahkan kendaraan taxi sebanyak 20 unit.
Kendaraan angkutan taxi yang dikelola oleh PT Rengganis ini berpangkalan di
terminal Tawang Alun dan tempat-tempat yang cukup strategis sebagai
pangkalan. Dalam perkembangannya kebutuhan sebanyak itu belum dapat
memenuhi kebutuhan masyarakat. PT Rengganis Perdana Argonindo akhirnya
mengambil keputusan untuk mengatasi masalah tersebut dengan menambah
bantuan sebanyak 20 unit taxi. Bantuan tersebut diberikan oleh PT Perdana
Motor Malang sebagai kantor pusat dan ®emerintah Daerah Tingkat II Jember.
Dengan adanya penambahan angkutan taxi tersebut untuk sementara kebutuhan
masyarakat dapat dipenuhi. Mengingat pelaksanaan operasi dengan cepat maka
pada tahun-tahun yang akan datang diperkirakan kebutuhan angkutan armada taxi
Jember akan semakin meningkat sesuai dngan kemajuan vang ada.

Latar belakang penempatan lokasi di wilayah Jember karena jember
merupakan kota Administratif yang memiliki pertumbuhan dan perkembangan
industri cukup pesat, selain itu kota Jember juga memiliki letak yang cukup
strategis diantaranya dibatasi  sebelah utara berbatasan dengan kabupaten
Bondowoso, sebelah selatan berbatasan dengan Samudra Indonesia, sebelah barat
berbatasan dengan kabupaten Lumajang dan Probolinggo, sebelah timur
berbatasan dengan kabupaten Banyuwangi.

Dengan demikian kota administratif Jember dengan sendirinya
banyak berpengaruh terhadap perkembangan PT Rengganis Perdana Argonindo

ir
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sendiri. transportasi angkutan taxi dibutuhkan pelayanan jasa yang iebih baik
untuk menunjang aktifitas masyarakat seperti ke sekolah, berbelanja, bekerja atan
kepentingan lainnya. Alat transportasi umum seperti halnya taxi merupakan
bagian dari pelayanan umum yang penting artinya bagi masyarakat Jember. Argo
taxi Jember dibentuk berdasarkan Surat Keputusan Direksi tanggal 4 November
1994 Nomor SK.34/05.310/TAXI/1994. Sampai akhir 1998 jumlah angkutan

armada taxi mencapai 70 unit.

32 Struktur PT Renggaris Perdana Argonindo Cabang Jember

Organisasi dalam pengertian statis adalah suatu wadah atau tempat
kerjasama melaksanakan tugas sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan.
Organisasi dalam pegertian dinamis merupakan suatu proses kerjasama antara dua
orang atau lebih dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan terlebih dahulu.
( Alex 8. Nihsmith,1978 :163 ). Dari pengertian organisasi dapat dijelaskan bahwa
setiap orang mempunyai unsur antara lain sebagai wadah kerjasama,
proses kerjasama paling sedikit 2 orang, jelas kedudukannya masing-masing,
ada tujuan tertentu,

Struktur organisasi PT Rengganis Perdana Argonindo Cabang Jember
berbentuk garis dan staf, yang memuat fungsi serta seluruh hubungan,
pengawasan dan wewenang dari atas ke bawah. Berikut ini adalah skema dari

struktur organisasi PT Rengganis Perdana Argonindo Cabang Jember.
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Tugas-Tugas Setiap Bagian :
1. Manajer Operasional
Tugas dan wewenangnya yaitu :
a Merencanakan, mengkoordinasi dan mengawasi pelaksanaan program
yang telah digariskan.
b. Memberikan motivasi, koordinasi kepada semua staf-stafnya sehubungan
dengan aktifitas PT.Rengganis Perdana Argonindi cabang Jember.
¢. Bertanggung jawab atas semua aktifitas perusahaan.
2. Kabag.Keuangan.
Tugasnya yaitu :
a.  Menerima setoran kasir.
b. Menyusun laporan kas anggaran, kas bank, dan kas kecil.
Membuat anggaran keuangan dan kas perusahaan.
d. Mengurus segala sesuatu yang berhubungan dengan keuangan dan
administrasi perusahaan
3. Kasir dan Operator Komputer
Tugasnya yaitu :
a  Menerima setoran dari pengemudi.
b. Bertanggung jawab kepada Kabag Keuangan.
¢.  Menyusun laporan kas angsuran atau setoran pengemudi dari kasir.
d  Menghimpun dan menyusun dalam bentuk grafik uang pendapatan
perusahaan melalui argometer.
4. Accounting
Tugasnya yaitu :
a  Membuat laporan posisi uang kas dalam periode tertentu baik harian,
mingguan dan bulanan.
b. Membukukan transaksi yang terjadi dalam perusahaan kedalam buku
besar.
¢. Melaksanakan pembayaran dan perhitungan segala sesuatu yang
menyangkut hak dan kewajiban pegawai yang berhubungan dengan

ketentuan.
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5. Staf.Administrasi dan Gudang

Tugasnya yaitu :

a. Mengatur keluar masuknya spart part ( barang-barang mobil ) untuk
keperluan service atau mobil.

b. Hasil laporan gudang diserahkan kepada bagian accounting untuk
diketahui saldo awal atas penggunaan barang.

6. Kabag. Operasional

Tugasnya yaitu :

a  Mengatur semua kegiatan yang berkaitan dengan sistem operasi
kendaraan, termasuk menyiapkan persyaratan yang berkaitan dengan
perizinan. Misal : izin trayek, Kir, STNK, Ijin keluar jember.

b. Mempersiapkan kelengkapan administrasi pengemudi yang siap untuk
operasi atau menjalankan kendaraan ( kelengkapan absen, kartu dash
board ).

¢. Melaksanakana penjadwalan i(endaraan misal : jadwal aplous, jadwal
turun mesin, jadwal perbaikan khusus.

d. Menyelesaikan masalah yang terjadi di lapangan yang berkaitan
dengan kendaraan dan pihak lawan misal : TA ( troudle accident ).

7. Administrasi Umum

Tugasnya vyaitu :

a  Mempunyai tanggung jawab atas keluar masuknya stock barang.

b. Membuat semua surat dan mengajukan faktur kepada Manager
Operasional.

¢. Merekap hasil evaluasi pengemudi.

8. Mekanik dan Pembantu Mekanik

Tugasnya yaitu :

a  Memperbaiki kerusakan-kerusakan kendaraan.

b. Membantu penyegelan yang berkaitan dengan argometer, sekring,
trondusin dll.

¢. Membantu operasional untuk menangani masalah TA yang terjadi di
luar pool atau perusahaan.
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9. Juru Pangkalan ( Jupang )

Tugasnya yaitu :

a2 Mengatur dan menyelesaikan masalah yang terjadi di pangkalan.

b. Membuat laporan kepada perusahaan apabila terjadi masalah di
pangkalan. Misal laporan penumpang yang merasa tidak puas dengan
tarip atau pelayanan

10. Staf operasional dan checker
Tugasnya yaitu :
a Mengecek kondisi kendaraan yang akan dioperasikan yaitu BBM,
kondisi temperatur, oli dll.
b. Membuat laporan mengenai keadaan dan kondisi kendaraan baik yang
akan naik operasi maupun turun operasi.
11. Cleaner
Tugasnya yaitu :
a2 Membersihkan dan mencuci luar dan dalamnya kendaraan.
b. Memelihara, merawat dan memperbaiki kendaraan baik kendaraan
dinas maupun kendaraan pengawas.
12. Kabag. Personalia
Tugasnya yaitu :
a. Mengurusi administrasi tentang cuti, ijin, absensi dan lain-lain,
b. Memberi rekomendasi yang berhubungan dengan usaha-usaha
peningkatan kesejahteraan karyawan.
¢. Mempersiapkan dan membuat j'adwal giliran kerja bagi para crew, baik
shift I, shift II, shift IIT dalam jadwal harian.
13. Operator Telepon
Tugasnya yaitu :
a. Menerima pemesanan taxi.
b. Menerima pengaduan dari costumer yang diserahkan kepada
Kabag.Personalia.
¢. Secara teratur mengerjakan pencatatan pembukuan customer.
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14. Operator Radio
Tugasnya yaitu :
a.  Menerima informasi atau permintaan customer dari operator telepon.
b. Memberitahukan kepada pengemudi alamat customer yang memesan
taxi.
¢. Menghubungkan pengemudi taxi dengan customer.
15. Satpam dan Rumah Tangga
Tugasnya yaitu :
a Mengerjakan administrasi alat-alat tulis, perlengkapan dan bentuk-
bentuk cetak lainnya.
b. Memfotocopy berkas-berkas dari karyawan yang memerlukan tenaganya.
¢. Memberikan pelayanan hidangan setiap harinya, yang berupa air untuk
minum karyawan.
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3.3 Personalia PT Rengganis

Kedudukan dan peranan pegawai sangat penting dalam menentukan
kelangsungan hidup perusahaan karena pegawai adalah unsur pelaksana untuk
mencapai tujuan yang telah digariskan, demi mencapai kelancaran tersebut
diperlukan kesempurnaan aparatur pegawainnya Dalam hal ini diperlukan
pegawal yang penuh kesetiaan, bermental baik, berwibawa, berdayaguna,
berkualitas dan sadar akan tanggung jawab sebagai unsur pelaksana dalam
kemajuan perusahaan.

Pada PT Rengganis Perdana Argonindo Cabang Jember terdapat pegawai
sebanyak 222 orang yang terbagi menjadi dua bagian yaitu sebagai pegawai
perusahaan tetap sejumlah 44 orang pegawai dan pengemudi sebagai mitra kerja
perusahaan sejumlah 178. Pengemudi terbagi menjadi empat bagian yaitu :

Sopir Tetap ( batangan ) Group A : 69 orang
Sopir Tetap ( batangan ) Group B : 69 orang
Sopir cadangan Group A : 20 orang
Sopir cadangan Group B : 20 orang,

3.3.1 Jam Kerja Karyawan.

Dalam penentuan jam kerja karyawan PT Rengganis Perdana Argonindo
Cabang Jember membagi dalam dua bagian yaitu karyawan langsung dan
karyawan tak langsung.

Jam kerja karyawan langsung atau karyawan Operasional dibagi dalam
tiga shift, meliputi :

Shift I:Pukul 07.00 WIB - 15.00 WIB.
Shift II : Pukul 15.00 WIB — 23.00 WIB.
Shift 101 : Pukul 23.00 WIB - 07.00 WIB.
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Untuk jam kerja karyawan tidak langsung atau karyawan bagian
administrasi mempunyai jam kerja sebagai berikut :
Hari Senin dengan Jum’at :
Jam kerja : Pukul 07.00 — 15.00 WIB.
Istirahat : Pukul 12.00 — 13.00 WIB.
Hari Sabtu :
Jam kerja : Pukul 07.00 — 13.00 WIB.
Jam kerja pengemudi selama 24 jam dilaksanakan berdasarkan jadwal atan
aplous dengan jangka waktu dua hari kerja dua hari libur secara bargantian
dengan group A dan group B.

332 Kesejahteraan Karyawan
Untuk memperoleh karyawan yang memiliki kualitas yang baik, kreatif,
dan produktif maka diusahakan fasilitas yang dapat menunjang kehidupan
karyawan. Sehingga dapat tercapai keseimbangan yang wajar antara kebutuhan
jasmani dan rohani. Fasilitas yang diberikan oleh PT Pengganis Perdana
Argonindo Cabang Jember meliputi :
a  Pakaian dinas karyawan
Pakaian seragam dipakai pada hari senin sampai kamis dengan ketentuan dua
hari sekali ganti sedangkan untuk hari jum’at dan sabtu pakain bebas sopan.
b. Pengobatan
Perusahaan memberikan pelayanan kesehatan dengan menunjuk lima dokter
spesialis dan delapan apotik sebagai tempat pengambilan obat. Biaya
pengobatan dibatasi sebesar Rp 50.000,- Penggantian biaya dengan menunjuk
kwitansi pembayaran atau resep dokter kemudian diserahkan kepada
Kabag. Keuangan.
c. Santunan kematian
Perusahaan memberikan santunan kematian berupa vang bagi karyawan atau

keluarga karyawan yang meninggal dunia.
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d. Asuransi tenaga Kerja
Semua karyawan Rengganis Argo Taxi diikut sertakan asuransi Astek untuk
melindungi karvawan dari resiko kecelakaan.

e. Uang lembur
Uang lembur diberikan kepada karyawan yang bekerja lebih dari batas jam

kerja, uang lembur ini disesuaikan dengan ketentuan perusahaan.

33.3 Sistem Penggajian Pegawai

Sistem pengupahan pada PT Rengganis Perdana Argonindo Cabang Jember

adalah terbagi dalam tiga kelompok yaitu :

a PT Rengganis Perdana Argonindo cabang Jember mempunyai karyawan
sebanyak 44 ( empat puluh empat ) orang. Besarnya upah yang diterima tidak
sama tergantung pada status atau kedudukan dan pengalaman kerja.

b. Pengemudi pada PT Rengganis Perdana Argonindo cabang Jember hanya
sebagai mitra kerja perusahaan Dengan demikian selain menerima uang gaji
bulanan juga menerima uang dinas jalan sebesar 15 % dan uang pendapatan
perusahaan ketentuan setorannya memenubhi target.

¢. Untuk karyawan yang berstatus kontrak sistem pengupahannya dengan gaji
kontrak dalam arti menerima gaji setiap bulan sampai waktu kontrak selesai.
Karyawan ini dikontrak oleh PT Rengganis Perdana Argo Taxi dengan waktu
kontrak yang sudah ditentukan.

3.4 Kegiatan Pokok PT Rengganis Perdana Argonindo Cabang Jember

PT Rengganis Perdana Argonindo Cabang Jember merupakan anak
cabang dari PT Perdana Motor Malang yang mempunyai kegiatan usaha di bidang
transportasi jasa angkutan penumpang . PT Rengganis merupakan perusahaan
swasta yang menyelenggarakan kegiatan di bidang transportssi angkutan
penumpang berupa kendaraan taxi di wilayah Kabupaten Jember dan sekitarmya.
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Produksi PT Rengganis Perdana Argonindo berupa jasa penumpang
yang ditunjukkan melalui hasil kilometer yang telah dicapai sedangkan untuk
memproduksi jasa tersebut dibutuhkan sejumlah anggaran pembiayaan yang
mendukungnya

PT Rengganis Perdana Argonindo Cabang Jember mengatur kegiatan
operasional perusahaan terhadap pengemudi dan kendaraan yang siap operasi
dengan beberapa tahap sebagai berikut :

1. Pengemudi beroperasi berdasarkan jadwal aplous atau jadwal operasi dengan
persyartan yang telah ditentukan antara lain izin tratek, STNK, kelengkapan
absen dan kartu dash board.

2. Surat perintah tugas yang terdiri dari :

a  Nomor lambung taxi siap operasi.
b. Surat perintah operasi .
¢. Laporan jumlah argometer telah terpakai.

341 Tarip.

Penentuan besamnya tarif angkutan taxi yang berlaku didasarkan atas surat
Keputusan Direksi pada tanggal S5 Agustus 1998 nomor
SK.40/09.211/TAXI/1998 tentang kenaikan tarif taxi berdasarkan kenaikan BBM
dan lain-lainnya. Dengan ketentuan Rp 700 x 1 Km, buka pintu Rp 1.900,- tarif
tersebut berlaku untuk sekali jalan.
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V. SIMPULAN

Simpulan

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata pada PT Rengganis Perdana

Argonindo cabang Jember tentang pelaksanaan administrasi kearsipan, dapat

diambil simpulan sebagai berikut :

L.

Pelaksanaan Administrasi kearsipan untuk surat masuk pada kantor Argo Taxi
Cabang Jembber yaitu surat masuk diterima oleh administrasi bagian umum
yang kemudian diseleksi untuk mengetahui kepada siapa surat tersebut
ditujukan kemudian diberi nomer urut dan diagendakan oleh bagian umum
setelah itu diberikan kepada mereka yang berhak menerima surat tersebut.
Untuk surat keluar setelah surat diterima oleh masing-masing bagian jawaban
atau balasan dapat diberikan pada saat itu juga atau menunggu lima hari
kemudian diagendakan lalu dikirim.

Kegiatan kearsipan PT.Rengganis Perdana Argonindo dibagi dalam tiga
tahap yaitu tahap pengelolaan surat masuk dan surat keluar, pengagendaan,
dan tahap pengarsipan.

Sistem penyimpanan arsip pada PT Rengganis secara desentralisasi yaitu
arsip-arsip disimpan oleh setiap unit kerja pemilik arsip, jadi setiap unit kerja
diberikan wewenang untuk menyimpan arsip yang berhubungan dengan unit

kerjanya.

41
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