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MOTTO

i Allah akan meninggikan orang yarg beriman diantara kamu dan

orang-orang yang diberi ilmu pengetahuan, beberapa derajat......."

(Al Mujoadalah ; 11)

Jika segala sesuatu yang kitae kerjakan selama itu baik teloh mendapat
restu dari kedua erang tua kita InsyaAllah Allah akan memberikan

ridhorya kepada kita

Dengan ke jujuran dan kesabaran akan membawamu kepada kebahagioan
dan ketenangan jiwa

(Vety)
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L. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemiliban Judul.

Dunia usaha di Indonesia pada saat ini mengalami perkembangan yang
sangat pesat, Hal i menuntut kita semua harus mengikutn perkembangan agar
kita tidak ketinggalan. Baik usaha dibidang jasa maupun usaha dibvdang dagange
Juga semakin luas. Banyak para investor yang menanam modal i Indonesia
sebagar ungkapan bahwa mercka masih percava terhiadap Indonesia dan i
merupakan semangat bag bangsa Indonesin sendin untuk lebhih bekena keras
dalem mengerjakan segala sesuatu. Disamping iu sckarang banyak perusahaan
baru yang muncul dan saling bersamg untuk mendapatkan Keuntungan, Dan
perkembangan 1ty menuntut semua perusahaan untuk mengatur steategr guna
menphadapt persingm yvang sedang dibedap. Dintasanya penesabaan liones
lebah  mengembangkan  sistem manajemen  vang  lebih berkualinas  dalam
menangam segala jenis bidang vang ada di perusahaan, Salah sato manajemen
wvang harus diingkatkan kualitaznyva adalah sistem adiminisicast.

Pengerbian admmistras disim vaitu proses kerja sama antara dua crang
atane lebih dalam rangka pencapatan tuan yang telah ditentukan sebelumnya
dengan memantiatkan sarana dan prasarana (eentu secara berdayva puna dan
berhasil guna. Jika adeunistrast dupat berjalan sesum dengan tujuan semuly
didinkunnya suatu perusahaan, maka perusahaan dapat berjalan dan berkembang
dengan fancar. Didalam pelaksanaan administrast dibutubikan kerja sama yang
batk. Jenis admmistrasi dalam  suatu perusahaan  bermacam-macam  seperi
adimmistrasi Kenangan, administrase personalia, dan adminstras) di bedang Bain
Admmistrast Kevangan merupakan salah s tolak ukur keberhasilan  suatu
perosabaan. Didalam penjualan juga diperlukan administrass vang baik agar
penjualan dapat berjalan lancar sehingga perusahaan mendapar Keuntungan

T, KERTAS LECES (Persero) PROBOLINGGO, sebagm perusahaaan
vang bergerak dalam bidang perdagangan, mempunyai peraturan sendint dalam

pelaksanaan penjualn. Didalam penjualan dibutuhkan admimistrasi keuangan
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vang  bwk  mgawr perusabaan mendapat  keunungan  sehingps  dapal  terus
berkembang don siap menghadap)  persaimgan  ving  semakin han semakm
bertambah. Disamping mu dengan adnunmistras: vang baik zerta penpawasan dan
pengendalian vang serius maka jika terjadi kesalahan dapal segera disclesaikan.
Herdasarkan  uraan  ditas maka  pesols  bermaksud  mempelagan,
metiahami dan melaksmakan Prakieh kherga Nyata dengan judul laporan:
“PELARSANAAN ADMINISTRASI KEUANGAN PENJUALAN KERTAS
DOMESTIK PADA PT. KERTAS LECES (Fersern) PROBOLINGGO",

1.2 Tujuan Dan kegunaan Prakick kerja Myata
1.2.1 Tujoan Praktek Kerja Nyvata
i, Uniuk. mengetainn Kegoatan di dalam perosahasn enmama vang
menyangkut masalah adoimistras penjualian kenas pada
PT. KERTAS LECES (Persero) PROBOLINGGO.
B, Untuk membaniu pelaksangan sdmimistrasi penjualan kernas pada
PT. KERTAS LECES (Persero) PROBOLINGGO.
1.1.1 Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
a. Unwk menambah pengalaman dalam pelaksanaan Prakick Kena
Myl
b. Merupakan sarana melatih, mengujp dan menerapkan semua ilma
yang dipercleh selama kuliah khususnya dibidang penjualan
1.3 Obyek dan Jangka Wakiu Pelaksamaan Prakick Kerja Nyata
1.3.1 Obyck Prakiek Kerjn Nyato
Kegiatan Prakiek Kerja Nyata dilaksanakan di PT. Kenas Leces
(Persera) Probolinggo pada bagian pemasaran,
1.3.2 Jangka Wakiu Pelaksanan Prakiek Kerja Nyata
Praktek kerja Nyata dilaksanakan selama kurang lebih I(satu) bulan
tertutung mulan 3 Februari s/d 28 Februari 2004 arau dalam jangka wakiu

kurang lebily 144 Jam efekif
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.4 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Prakick Kerja Nyata di Perusahaan

(Laporan Mingguan)

Tabel 1.1 : Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Prakiek kerja Nyvata,

Iy Minggu |
NO| TANGGAL | KEGIATAN YANG KETERANGAN
DILAKSANAKAN
|_I' j--_?_EEI[H__;I-".L:i-'l'lbl.ll-;ﬂilll-ﬁim_ﬂrl.EI.hL;:'-J: T Dkl |
| materi tentang gambaran '
uimiim perusahaan
2 | 4-2-2004 | aMengunjungi Pulp 111 Diklat
b.Menpunpung Faper 11
¢ Mengunpungi Finishing 11
| d. Mengunjungi Efluent
i Treatment Plant (ETP)
3 1 5-2-2000 [aMengunjung CAP Diklat

| b Mengunjung CRP
! ¢.Pembagian Tempat Prakick
Kerja Myata

| —
4 | 6-2-2004 | aSenam Pagi
b.Penempatan di Pemasarn Dengan membuawi

. Menulis di Diklat sebagai

Sural pengantar

bahan pembuatan laporan
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) Mingou 11
NO| TANGGAL KEGIATAN YANG RETERANGAN |
DLAKSANAKAN
| | 9-2-2004 | aMulai Prakeek Kerja Nyata

I-J

¥
10-2-2004

| b.Membantu menjilid
laporin
o Membantu mengepring rea-

lisasi penjualan lokal per

kelompok keras

kentas Talwm 2004

2. Mombantu menekap reali-

sist perualan per jenis
kertas
A Membaniu mereckap benita

acara pemenksaan

d.Membantu merekap REAP |

Hencana kena Ang-

garan Perusahaan

{ 11 =2 2004

a Membantu nmng&tik itnatli-
sd penjualin kertas

| b Membantu merekap lapo-

ran divis) pemasaran reali-

sast penjualan perekanan

Januan - Jul

Takhwn 2003

12 -2 -2009

a Melanjutkan merekap lapa-
ran divisi pemasaran reali-

| sasi penjualan per rekanan

;igueﬂm_-:— [Desember |

Falwen 2003

13-2=2004

a. Membantu merekap Lapo-
tan divisi pemasaran penju-

| alan lokal perwilayah dis-

tribusi { Kwanmum - Kg)

Januari - Apustus
Talwn 2003
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3) Minggu 111

| NO |

3

b
|

TANGGAL KEGIATAN YANG

I | DILAKSANAK AN

ran divisi pemasiaran penju-

alan lokal perwilayah dis-

tribust { Kowantum - Kg)

=2 - 2004 - a Mencatat data tentang pen-

| Julan

| 18-2- 2004 | a.Mencatat data tentang pen-
Juialan per rayon.
b Referens di perpustakaon
19— 2 - 2004 -il.f'-ll.;IIILFELII-llI_I:II-I:n.:I':-1|] HHT
kurs
b Membantu merekap reali-

sasi penpualan lokal dan

ekspor per kelompok kertas

16 -2 - 2004 n.r_-.dullltljl.nknu u[urﬂp lapis- '

KETERANGAN

Apustns — Desember
Tahun 2003

Prosedur Eunjfml;r
kextas Tahun 1995
194999 baik lokal man-

Tun ekspor
Dratw berasal dari

Talwm M3
I Tak 20003

Januari - April
Tahun 2003
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[NO

4) Minggu IV

- TANGGAL

KEGIATAN YANG

DILAKSANAR AN |

24 -2 - 2004

a.Mencatal Ell'l.llklil'_ﬂ'l’[.'_lll'll?nﬂ- lr

& pemasaran |

LA

a-Melanjutkan merekap rea-
lisasi perualan lokal dan

ekspor per kelompok kertas

KETERANGAN

April - Oktober
Talawn 2HIA

| 2622004 | s Mefanjutkan merekap rea- | Oktober — Desember

lisasi penjualan lokal dan
ekspor per kelompok kertas
b Membantu mengetik reali- '
sas1 penjisslan lokal dan |
ekspor per kelompok kenas |

Tahun 2003 ||

. Peantupan I’ral-;ruk.l'-.'.cr_la
Myain

Dkl
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Il LANDASAN TEORI

2.1 Pengerfian Administrasi

[stilah Admimstrasi berasal dari bahasa inggris dan kata o admimister,
Dalam Ohgford Advanced  Learner's Hictionaey of Ouerent Erglodh, kata fo
adyrimister diamikan  sebagai  Jo mesage  (mengelola) aau fo o divect
imenggerakkan). lstilah, pengerian dan hakikat adiwnistras 4 Indonesia pada
mulanya berasal dan Eropa Barat atun Eropa Konsunemal melalui penjajahn
Belanda {Belanda merupakan salah sam neeara Eropa Kontimental )

Administrasi didelinisikan sebagai * keselurahan proses kerasuma antara
dua omng atau lebih yang didasarkan atas msionalinas tementn dalam rangks
pencapaiam tujuan yang telah ditentukan sebelumnya dengan memanfaatkan
sdrana dan prasarana terientu secara berdaya puna dan berhasil guna
Drart defimist tersebut ada tiga hal yang paling penting, yailu

| Administrasi merupakan suatu seni sekaligus schagar proses,

sebagal sems, pencrapan adminisirasi memerlukan kist tertentu yang

sifatnya sangat  situasional dan kondisional. Administrasi selalu terikat

pada kondisi siwasi, waktu, dan tempat. Scbaga proses, dalam
pemvelenggaraan admmistrasi terkandung pemikiran vang sangat mendasar
yaitu babwa semakin lama proses admimistrasi e berlangsung, harus
diwpayakan tercapainya lingkat dan mutu pekerjaan yang semakin
meningkat

2. Admimistrasi memihiki unsur — unsur lertentu, yaitu © adanya dua orang
atay lelih, orang — orang tersebut bekemasama dalam hubungan yang
sifatmya formal dan hirarkis, adanya nguan yang ingin dicapai, adanya
tugas — tugas yang harus dilaksanakan dan tersedianvi sarana dan

PraSarana tertentu,

3. Administrasi sebagm proses kerjusama bukanlah memupakan hal barg
karena administrasi sesungguhnya timbul bersamaan dengan tmbulnya

peradaban manusi,
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Pengertinn admmstrasi dipat digolonghan menjad

Administrasi dalam arty sempit

Serupakan penyusunan, pencatatan data dan infonnas: secara sislematis
dengan maksud untuk  menyedikan  keterangan  serta memudahkan
memperoleh kembali keterangan dialam hubungannya satu ssma L.
Administrast dakam ani luas

Kegiatan  kerjasama yvang  dilakukan selclompok orang - berdasarkan
pembagian  kerja  sebagmmana  ditemukan  dalam straktur dengan
mendayagmumakan sumberdaya - sumberdayi wntuk mencaps ljuan secara

eleknf dam efisien

Beberapa ¢in pokok disebul sebagai admimistras:

L

Sekelompok orang

Artinva kegiatan administeasi hanya mungkin tergadi jika dilakukan lehik
chiart salu o,

keerjasana

Antinya kegiatan admimistrasi hanya munghm teggadi jika dua orang @ty
lzbih bekerpa sama.

Fembagian tugs

Amtinva kegiatan  admimstras)  bukan  sekedar  kegiatan  kerjasama,
melainkan kerjasama ftersebat harus didasarkan pada pembagian kerja
vang jelas.

kegiatan yvang runtut dalam suatu proses

Artinya kegiatan administrasi berlangsung dalam tahapan - fahapan
terientu secara berkesinambungan.

Tujuan

Artiva sesuatu yang diinginkan untuk decapa melalun kegiatan Kerjasama.

210 Tujuan Administrasi

Adapun tujuan dan administrast adalah
. Memberikan iktisar — iktisar informasi yvang dianahsa mengenai

aktivitas- aktivitas operasional yang terdapat dalam perusahan.
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Membenkan imformas! secam ferpennc mengenal rEng —omng,
Operasi=0perasi, perseiujuan persatujuan untuk melaksanakan
keputusan, peraturan dan perjanjian

Mencaa pekerjaan — pekergaan vinge dilakukan.

Mengatur komuomikast antara konsumen dan perusahann,
Menvampaikan perhitungan, pertanggungiawaban dan pelaksanaan

perusaliaan,

Linsur Adminisirasi

Cralam: suatu administrasi terdapal beberapa unsur antara bun

!

I

Pengoperasian

Penpoperasian merupakan swatu perbustan dalam menyusun salah
satu kerangka yang mengach bagan setap kegiatan dan kerasama
vang bersangkutan.

Fata Flubasigsn

Tata hubungan merupakan rangkaan hubungan  menvampaikan
warla dan pihak satu ke pihak yang lain diafam vsaba kerjasami
vang dilakukan,

Manajemen

Managjemen mempakan rangkaian menggerakkan karvawan dan
mengarahkon sepensp aktifitas Kerasama agar usaha iu dapat
rllL'IIL‘iII'Pilr |.|.I,|ll.-illl E}L'r TE I

kopegawalan

Kepegawmian - merupokan  rangkman  perbuatan mengadakan
pengurusan dan penpaturan tenaga kerja yvang diperlukan dalam

mengadakan kerja sama,

koudangan
Kewangan  merupakan  ranghkaan perbuatan sepi - segi

pembelanjaan dalam ursaha kerpusama
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6, Perbekalan
Perbekalan  merupakan  rangkaian  perbuatan  mengadakan,
mengatur pemakaian dan memelihara segenap perlengkapan dalam
usaha kerja sama.

7. Tax Usaha
Tata usaha merupakan rangkaisn  perbuatan - menghimpun,
mencalal, mengpandakan, mengoelih, menginm dan menyimpan
keterangan— keternngan vang diperlukan dalam mangka kerjasama
vang dilakukan.

8. Perwakilan
Perwakilan merupakan rangkaan perbuatan yang menciptikan
hubungan baik dan hubungan masyarakat dalam kerjasama.
Didalam  Kedelapan tata tertib pelaksanaan admosstras: diatas

menunjukkan  bahwa peranan  administrasi  dalam  organisasi

perusaham mempunyal peranan yvang sangal penting terutama dalam

membantu sclurul aktivitas - aktivitas dalam perusahaan

2.2 Pengertian Administrasi Keuangan

Fegiatan vang berhubungan denpan kewanpan didalam suatu perusahaan
dhiperlukan adanva  pencatatan. Hal e baras  dilakokan  uotuk  eesgetahm
perkembiangan keadann perusahasn baik mengena sumber = Sumbemya maupun
penggunaannva. Senap organisast ateu lembaga dan juga badan wsaha, perly
mengadakan pencatatan terhadap penstwa keaangan atau lebah dikenal dengan
ishilah Adimimisiras: Kemangan.

Kevangan menunjukkan sdonya nilal - mil dengan angka - angka yang
berarti semua kepitan vang  berhubungan dengan uang  dimasukkan  dalam
kKategori  keuangan perusahaan, Dbaik ita merupakan penerimaan  maupun
pengeluaran vang dapat berupa uang unai, cek, dil,

Berdasarkan uraian diatas dapal disimpulkan balwa admimsiras kevsmgan
adalah * Proses penvelenpgaraan kerja yang berhubungan dengan masalah -
masalah keunngan perusahaan dalam wsahanva untuk mencapal tuguan vang telah

ditetapkan *

LA L
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Dani defimsi diatas mengandung pengertian babiwa adminisirasi keuangan
termasuk salah sl proses penyelenpgarsan dalam perusshaan sau selurub
transakst vang terjadi dalam perusahan,

2.1.1 Sasaran Administrasi Kevangan

Pada dasamya administrasi kewangan dibual untuk menghasilkan
laporan keuangan guna mempertangeung Jawabkan tugas —tugas yang
dibebankan dari para pimpinan perusaliaan. Dengan adanya laporan
keuangan maka depat diketahul posisi keuangan swaty perusahaan pada
sugttu periode tertentic

Yang dimaksud dengan laporan kevangan adalah ringkasan dari
SuAlu proses  pencatatan, wransakst — transaksi keuangan vang terjadi
selama tahun buku yang bersangkutan, yang dapat digunakan scbagai
alal pertanggung  jawaban  wgas—tugas  yang  dibebankan  kepada
manajemen dan sebagai laporan  kepada pihak pibak di luar
perusaliaan

2.3 Pengertian Penjualan

Penjualan  memegang peranan penting  didalam  perusahaan, karena
penjualan merupakan tolak ukur berhasil tdakoya suaty perusahaan Jika didalam
sualu perusahan penjualanmya lemah atau tdak mencapai targel yang telsh
ditentukan maka perusabaan ndak dapal mewujudkan tujuan wama didirikannya
suatu perusahan yaiu mendapat keuntungan. Oleh karena itu penjualan hanos
terus diperhatikan sehingga perusahaan dapat terus berkembang

Seringkalr 1sulah pemasaran diartikan sama dengan istilah penjualan,
kedua istilab terschut mempunyai ruang lingkup vang berbeda Pemasaran
merupakan kegiatan vang luas meliputi = penjualan, distnbusi, pemasangan iklan,
risel pasar, dan kewatan lain vang berhubungan dengan ity semum. Sedanpkan
penjualan merupakan salah satu kegiaan vang ada didalamnya.

Penjualan adalah seni yang mempengaruhi pnbadi vang dilakukan oleh
penjual untuk mengajak orang lain agar bersedia membeh barang dan jasa vang

ditawarkan, Pemjual dituntul untuk memiliki bakat dan seni serta keahlian untuk
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mempengaruhl orang lain apgar bersedia uniuk membeli barang dan jasa yang
ditwarkan,
25 Arti Penting penjualkin
Perusahan didinkan mempunyai beberapa tujuan yaitu
| Pempualan dapat bergalan dengan lancar.
2. Mendapat laba
3. Perusahaan dapat wrus berjalan
4. Bermanfaat bagi masyarakat
Dililian dan penjelisan doatas dapad disimpolkan balwa penjualan
mempunyal am yang penting bagi perusahan. Jika penjualan dapat
beralan dengan lancar maka perusalian mendapat laba yang merupakan
tujuan gtama didinkannya suate perusahaen. Jika laba telal didagil
perusahaan dapal terus begalan. Jika dapat tcrus berjplan berari
perusahan bisa memenuti kebutuhan masyarakat Jadi penjualan sangal
berpengarul terhadap perusahaan baik secara langsang maupun tidak
langsung,
232 Proses Penjuakin

Benkut ini merupakan gambar proses penjualan -

Persiapan Penentuan J Kegiatan
LDJ'.:ESI: Pﬁ:l'llelﬂlﬂTl Ef_'ﬂ][hlh
Pembch . Penjualan
. ¥

* Perhatian

3 Penentpan : ﬂ:iiﬂﬂll
| Calon Pembeli keinginan
* Tindakan

Gambar 2. ; Flow Chart Proses Penjualan
Sumber : Basue Swastha Dh, 1996265
Keterangan ;
|, Persiapan sebelum penjualan
Tahap pertama dalam proses personal selling adalah mengadakan
persiapan sebelum melakukan penjualan, Kegiatan yang dilakukan
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T

adalah  mempersiapkan weoaga  pemasaran dengan memberikan
pengertian tentang barang vang dijualnva, pasar vang dituju dan
fcknik - tekmk vang hars dilakukan

Penentuan calon pembel)

Penjual harus dapat menentukan smpakah pembeli dan produk kita,
Tentunya semua itu kita berdasarkan produk yang  dihasilkan
perusahaan. Dari produk yang kita hasilkan tentunya kita ketahui
untuk siapa produk vang dibasilkan, Setelah ahu siapa pembelinya
maka kita harus tahu bapaimana agar mercka tertank  dengan
produk kita, musaloya pembuatan ikl haros sesuni dengan
karakienstik calon pembeli

Penentuan lokasi pembeli

setelah Kita talwe siapa calon pembelinyn, maka kg harmos taha
dimanakah lokasi pembelr berada sena bagannama Laraktenstik
tempat calon  pembel,  Misalova calon  pembell kg terletak
didaerah pedalaman, kia harus taho tedebih dahulu medan lokass
dan Kita juga harus merencanakan bagammana agar produk tepat
wakiu sampai ke lokasi pembeli,

Melakukan penjualan

Setelah adanya penentuan calom pembeli dan penentuan lokasi
pembeli maka penjualan dilakukan, Penjualan yang  dilakukan
bermula dari suatu usaha untuk memikat perhatian calon konsumen,
kemudian  diusahakan  mengetabwi  daya  tank  mereka, lalu
produknva dijual kepada pembeli

Kepiatan sesudah penjualan

Beberapa kegiatan yang diberikan dengan membenikan pelayanan
sesucah penjualan untuk memberikan kepuasan kepada konsumen
antara lam ;

4. Pengantaran barang kerumah

b. Pemberian garansi

¢. Pembenan jasa reparasi
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2.3.3 Fakior - Fakior Yang Mempengaruhi Penjualan

Fakior — faktor yang mempengarubi penjualan dapat dibedakan

memjadi lima antara lain

Kondisi dan Kemampuan Penjual

Seorang penjual harus dapat meyakinkan pembeli agar berhasil
mencapal sasaran penjualan vang dibarapkan, sena menpghindari
rasa kecewa dan para pembeli. Untuk itu seorang penjual hans
dapat memaham hal - hal sebagai bertkut

a. Jems dan karakterstik baring

b. Harga pokok barang

. Syarat penjualan.

kondis Pasar

Pasar scbaga obyek dapat pula mempengarahi kegistan penpealan,
Faktor — fiktor vang harus diperhatikan yaitu :

A, Jenis pasar,

b. Kelonpok pembeli,

¢, Daya pembelinya

d. Keinginan dan kebutuhan

Mo al

Modal mempunyal peranan yang penting, karena besar keciloya
maodal  mempengarubu perkembangan suatu perusahaan

Kondisi Orpanisasi Perusahaan

Untuk perusahaan besar masalah penjualan brasanya ditangani oleh
bagian tersendin (bagian penjualan), sedangkan untuk perusahaan
kectl biasanya masalah penjualan ditangani sendiri olch pimpinan
perusahaan

Faktor — Fakior Lain

Faktor — faktor lain vang mempengruhi  penjualan  adalah
periklanan, peragaan, kampanye, dil. Bagi perusahasn besar hal

tersebut dapat dilakikan secara rulin. Sedangkan bag perusahaan
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kecil hal tersebut tidak dapat dilakukan karena besarnya binva vang
dibutubkan untuk kegiatan lersebut
2.4 Hubungan antara Pemasaran dengan Penjualan

Pemasaran merupakan pelaksanaan  kegiatan —  kegistan  perusaliaan
menyalurkan barang atau jasa dan produsen kepada konsumen untuk memenuhi
Kebutuhan konsumen agar twjuan perusahan dapat tercapai. Termasuk didalamnya
meliputi © penjualan, distribusi, pemasangan klan, riset pasar, dil Tujuan dan
pemasaran itu sendin yaitu memperlancar dan mempermudah penyaluran barang
atan jasa dan produsen ke konsumen denpan maksud meningkatkan volume
penjualan, dimana penjealan merupakan bapan dan pemasaran.

Berhasil ndaknya pemasaran terhadap terhadap suatn barang atau jasa
tergantung dari berhasil udaknya pelaksanaan fungsi penjualan. Jika penjualan
suatu barang atau jasa memenuhi tarpel yang telah  direncanakan, maka
perusahasn akan mendapatkan laba

Dari wraian diatas dapat disimpulkan bahwa antara pemasaran dengan
penjualan saling berkaitan. Jika rencana penjualan tidak begalan dengan lancar
berarts pemasaran gagal dalam melaksanakan kegiatannys, Begitu jugs sebaliknya
Jika kegiatan pemasaran begjalan dengan lancar berarti target penjualan tercapa,
Tentunya settap kegiatan dibidang pemasaran tidak lepas begitu sajs dari kegiatan
lainnya
1.5 Pengertian Administrasi Kewangan Dari Penjualan

Admimstrast kewsnpan darl penjualan dapal didelinisikan sebagai sepala
kegiatan yvang berhubungan dengan kewangan yang merupiakan  hasil dan
pemjualan barang atau jasa didalam suatu perusshaan dimasukkan kedalam
taparan keuangan sesum dengan ketentuan untuk mencapai tujuan didinkannya

suatu perusafunan
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L GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Sejarnh Singhat Perusahaan

PT. Kertas Leces (Persero) berdin pada tahun 1939 dan beroperasi pada
tangpal 20 Februan 14940, merupakan pabok kedua setelah PN, Kertas Padalarang
milik perusshaan Belanda Higmogen Papier Pabrick yang joga sebagai anak
cabang dibawah naungan pengelolaan NV Papier Nigmegen Netherlands. Pada
tahun 1985 berdasarkan UL Nasionahisast No. $6/1957 dan Paaturan Pemenmiah
Moo 231958 pengelolaan pabnk Kenas Leces (Persero) diambil alih oleh
Pemerintah BRI dan ditanpam oleh Hoard OF Management {BOM) Padalarang
Leces.

Pada tahun 1961 PT. Kertas Leces (Persero) berubah mengadi Perusalaan
MNepara dengan nama Perusahaan Negara denpan nama Perusahaan Negara Letjes
(PN Letjes) vang berada dibawah vaungan Departemen Penndustrian dan
mendapar pengawasan dan Direktorat Jendral Industn Kima Dasar berdasarkan
UL Mo, 191960 dan Peraturan Pemenintah No. 137/1961. Kemudian pada tahun
1982 berdasarkan Peraturan Pemermtah No. 141982 jo, Peraturan Pemerimal
No. 12/196% jo, Peraturan Pemerintah Mo, 91969, bentuk perusahann diubab
menjadi perseroan dengan nama "I Kertas Leces (Persero) dan merupakan
Badan Usala Milik Negara (BUMN),

Hingga saar ini PT. Kenas Leces (Persero) telah melaksanakan empat
tahap pengembangan vang diawali pada tahun 1959 ketika ponpinan Board (X
Managemeni  (BOM)  Padalarang  Leces  melakukan  penelition  mengenan
ketmungkman  pengembangan  pabrik.  Adapun  pengembangan  pabrik  vang
dilakukan berdasarkan pertimbangan schagai benikut |

A, Tingkar kebutuhan kertas yang masih tinggi.
b. Banyaknya ketersediaan bahan baku jerami dan bagasse,
Tersedianya sumber air vang berlimpah o dacrah sekitar pabnik.

C
d. Lokasi pabrik yang stratcgis.

o

Tersedianya tenaga kerja vang cukup banyak

16
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Pada tahun 960 berdasarkan keputisan MPRS No. IFMPRS 1960 Board
CH Managemen! (BOM) Padalarang - Leces menempatkan i perfuasan di Leces
dengan tupas
a. Mengembangkan pembuatan suku cadang mesim untuk mdusin keras
bersama mdustri-industn mesin di Jawa Tiniu
b Memperluas dan menin phatkan produks:
e Mengembangkan T, kertas Leces (Persero) menpudi pusat pombangunan
teknolog pulp dan keras.
d. Mengembangkan fings: sosmal PT, Keras Leces (Persero) terhadap
masvarakat di sekilarmya
31,1 Periode Pengembangan Tahap 11960 < 1970)

*ada awalnya T, Kenas Leces (perserce) hanya memilik satu buah
mesin keras vang menghasilkan produk berupa kertas tlis dan cetak
dengan kapasitas 3000 ton per umit. Pengemban gan tahap | dimulai pada
tabun 159680 vang mclipul
a. Modermsasi pabrik  vang ada  (Unit ) untuk  memingkatkan

produksinyva
b, Membangun pabrk pulp dan kenas terpadu (Uno 1) denpan

kapasitas pabrik pulp |5 won jeramn per han dan pabrik kertas 20 ton
perhari, Jenis kertas vang diproduksi adalah kertas tulis dan cetak.

Pembangunan Unit 1l bersklur pada bulan Apnil 1970 dan pada saat
it pabnk beroperasi dengan kapasitas produksi 0000 1wa per tahun,
Kemudian dilakukan optimast tahap | selama 1971 - 1975 dimana
dilakukan konsolidasi dizegala bidang wiuk melzkukan oplimasi proses
produksi. Pada akhir penode ini kapasitas produksi mesin kertas 11
menmgkat dan 6000 ton per tabun memadi 12000 ton pertahun schingga
total produkst mesin kentas 1 dan mesin kenas 11 menjadi 15000 on per
tuhun,

J.1.2 Periode Penosembangan Tahap 11 (1976 = 1978)

Pengembangan tahap 11 im dilakukan atas dasar kebutuhan kertas di

dalam negen vang belum tercukupi dan ketersediaan bahan baku vang
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masil mampu mendukung pengembangan pabnk. Pengembangan tahap

[ ini dilakukan sclama talun 1976 — 1978 yang mehput

a. Penambahan dan pengpantian beberapa mesin pabrik pulp dan kertas |

b

c

dan 1.

Membangun unit Chforime Afkalt Plaor (CAP) yang memproduks
soda yang diperlukan dalan proses pembuatan pulp,

Penambahan beberapa unit mesin di unit penyempumaean ( Finishing
Uit}
Pada akhir pengembangan tahap 1, kapasitas produks: kertas nauk 80

ton per har. Selanjuinya penode optimasi tahap Il yvang mampu

menaikkan kapasitas produksi total menjadi 31.650 ton per tabun
3.1.3 Perigde Pengembangan Tahap TH {1979 - [984)

Pengembangan tahap ini bertiguan antuk meningkatkan Kapasitay

produksi dengan membangun sebuah pabnk pulp dan kenas terpadu

(ot T Pabesk woad TH i memproduksi keras milis, cetak, dian nissue

Ybnk kertas tuhis dan cetak dihasilkan mesm keras 111 A dengan

kapasitas produksi 64 750 ton per tahun dan kermas tissuce dihasilkan

mesin kerlas 111 B dengan kapasitas produksi 11200 ton per tahun

Drengan penambahan mesin kerias b maka total produks) PT. Keras

Leces (Persero) mengadi 107600 ton per tahun, Selain pembangunan

pabrik juga dilakukan pembangunian unit - unit penunjang vita

b.

L.

i € hencerd Recovery Plant (LICRTY)

Mt Deptinmg di beberapa pabrik gula penghasil bapasse

Termminal  minvak  bakar i Pelabuban  Tanjung  Tembaga
Probabmyzes,

Alar pengangkut bahan baku dan alal penwngang lamnya.

Secara keseluruhan pengembangan tahap 11 i berlangsung dan

tahun 1979 — 1984
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3.1.4 Periode Pengembangan Tahap 1V (1950 - 1986)

Karena menmgkaimya kebutuhan kertas koran dalam negen. maka
dibangun pabrik pulp dan kertas terpadu (Unit V) dengan kapasitas
S0.000 ton per tahun dan total produksi menjadi 197,600 ton per rahun

Pengembangan tahap IV dimulai dan tehun 1980 — 1986 vang
disertal dengan pembangunan unit penunjang, yait ;

w, Ly Chemical Recovery Plan (UCRP)
b, Unir Chiorme Alkali Plam (CAP)
¢ Power Plam.
d. Penambahan unit Moist Depithing di beberapa pabrik gula.
€. Lnit pengolalan lrmbal,
3.1.5 Periode Konsolidasi menuju Orientasi Penguasaan Pasar

Sejak tahun 1986 PT. Kenas Leces {Persero) tidak mengadakan
pembangunan pabrik baru tetapi lebih menekankan pada perbaikan mutu
kertas serta pemasaran produk, Jems kertas yang dibasilkan lebil banyak
dan bervanast, Untuk menmgkatkan kualitas kenas dan kualitas produk,
PT. Kentas Leces (Persero) mengadakan lomba Gugus Kendali Mutu
antar unil yang ada di FT. Kemas Leces (Persero) adalah perusahaan
penerhitan buku — buky wajib untuk pendidikan dasar dan menengah
serta perusahaan penerbitan nasional maupun daerab pasar PT. Kenas
Leces (Persero) relatif tetap

Adapun perkembangan lain vang telah dicapai oleh PT, Kertas Leces
i Persero) antara lun mendapatkan 150 9002 pada tanggal 26 November
P99 yang berisikan mutu, Adapun kebijakan PT. Kertas Leces {persern)
dalam memberikan produk dan pasanva, vaitu antarn bain |
a, Menngkatkan dan memelibare mutu produk.
b.Secara konsisten memenuhi spesifikas: dan persyaratan vang diminta

pelanggan dengan harga bersaing melalui operasi kerja vang efisien
dan etektif dh segala bidang.
¢ Penyerahan yang tepat wakiu dan memberikan pelavanan yang

memuaskan Kepada semua pelanggan.
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Selain o PT. Kertas Leces (Persero) juga telah menerapkan sistem
Manaemen 150 14000 dan telah mendapatkan sertifikar [SO 14001
pada tanggal 25 November 2001 yang bensikan PT. Kertas Leces
{Persero) telah mencrapkan sistem  manajemen  hingkungan  vang
memenuln syarat PT. Kertas Leces (Persero) juga felah menerapkan
Sistem Manajemen Kesclamatan Kena (SME 3) samt mu relah meraih
predikar bendera emas.

3.2 Visi dan Misi Perusahaan
3.2.1 Visi Perusahaan
Menjadi produsen kertas vang tenintegrasi, berwawasan lingkungan
cian kuat dalam persingan plobal
3.2.2 Misi Perusahaan
Mzt Perusahasn vt
a, Menghasilkan produk vang bermuto dan mampu bersing di pasar
bebas
b, Menmgkatkan produknvitas dan efisiensy yang berkesinambungan
¢ Berorientasi pada keuntungaan dan memberikan nilai tambah bagi
pemepgang sabam
d. Memberkan  kesgjaliterman  karvawan  dan  peduli  terhadap
masyarakal sekitar
2. Peduli terhadap kelestanan hinghkungan
£ Mengelola perusshaan desgan prinsip kejujuran, keterbukazn dan
tnggung jawab
3.3 Lokasi dan Tata Letak Pabnik
1.3.1 Lokasi Pabrik

PT. Kertas Leces (Persero) terletak di tepi jalan rava Surabaya —
Jember, 112 km arsh timur Surabaya atan 12 km arah  selatan
Probolingeo. PT. Kerntas Leces (Persero) berada di desa Sumber
kedawunyg, kecamatan Leces, Kabupaten Probolinggo, pada ketinggian
48 meter diatas permukaan laut, 113* 12 bujur tmur dan 07 44 lintang
sehatan atau berada pada iklim tropis. Musim kemarau berlangsung pada
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bulan Me: — Oktober dengan kecepatan angin maksimum adalah 100
kmfjam terjadi pada bulan Julh - Oktober, Musim hujan berlangsung
pada bulan November April, dengan curah hujan sckitar 1500
mimtahun. Sepanpang tahun subo vdar berkisar 30° C dengan amplitudo
27 C, sedangkan kelembaban udara sekitar 80 % dengan amplitudo 5 %
Lokasi pabnk cukup strategis dilihat dari segi transpontasi karena
dekat dengan jalan raya, stasiun kereta dan pelabuban sehingga mudah
dijangkau baik melalui perjalanan darat maupun laut Demikian juga
dengan bahan baku vaitu  bagasse berasal dan pabrik gula disekitar
wilnvah Jawa Trmur. Sumber mata awr yang digunakan untuk memenuli
Kebutubian operass pabnk juga terletak disekitar pabrik, yaity mata air
Eonggojalu dan Sumber Kramat Selain untuk memenubi kebutuhan
pabnk sumber mata aic i jugs dipergunakan  untuk memenubi
kebutuban air di perumahan dinas PT. Kertas Leces (Persero). Juga
sarang uniuk pembuangan himbah setelah diolah, karena pabnk dilewats
sungal vang cukoap lebar vanu Sungan Prooo
3.3.2 Tata Letak Pabrik
Luas area PT, Kertas Leces (Persero) sekitar 65 Ha vang dibag
menjadi 3 wilayah vaitu
4. Wilayvah Perkantoran
Perkantoran PT. Kertas Leces (Persera) dibagt menjadi 2 sebagian
berada di dialam pabnk dan schagian berada di luar pabrik (di sebelah
barat pabrik) Kantor - kantor yang berada di dalam pabrik antara
lain © Depanemen Suimber Dava Manusia, Deparemen Fmansial,
Direktoral Penelitian dan Pengembangan, serta beberapa kantor dan
aperasional. Sedangkan kantor - kantor yvang berada di luar pabrik
adalah  kamor Dhireksi, Depanemen  Sckretanat  Perusahaan,
Departemen Logistik, dan Departemen Pemasaran.
b. Wilayah Pabrik
Fabnk PT. Kertas Leces (Persero) memiliki beberapa unit yang

terpadu dan moderm, antars lain
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i

13 2 unit pulp

2} 5 unit mesin kertas

3) 2 umt Chemical Recovery Plant

4) | wnit Pabnk Soda dan Alkali

5) | unit PLTU

0) 2 unit penyediaan air dan pengolaban air limbah

Sclain i PT. Kertas Leces (Persero) memiliki beberapa sarana
penunjang, seperti  pergudangan, bengkel, laboratonum, dan
perkantoran.

¢. Wilayvah Perumahan

Perumalan karyvawan PFT. Kertas Leces (Persero) berada d
sckeliling pabnk, ymitu di sebelah utara dan sebelah selatan dan
pabrik. Sedangkan sarana pendidikan PT. Keras Leces (Persero)
adalah sekolah Tamna Dira. Zulasha mulai dan tingkan Th sampai
dengan Perguruan Tmpeg yvang dikelola oleh Yavasan pendidikan

keluarga Karyowan, Sarana olah raga dan peribadatan berada di

sekitar pabnk.

J.4 Strukitur Organisasi dan Job Description
4.0 Strukiur OrEanisasi

Agar oktifitas operazional perusahaan dapar benjalan lancar perlu
adanya organisasi vang baik. Struktur organisas: sangal penting artinya
dalam perusahaan, teratama untuk mengeambarkan anpgung  jawab
seria kerpasama antara sesama karvawan wntuk  dyadikan sebagm
pedoman dalam melaksanakan tugas,

Strukmur Orpamisasi Pemasaran i PT. Keras Leces (Persero)
mengalami perubahan dengan tjuan agar para karviowan dapat bekerja
lebily bank dan lebih maksimal dalam menjalankan tugas.

Direkiur Pemasaran membawali 2 Manager vaitu Manager Sar
Ixvmestik dan Manager Sar Expor disamping membawaln  Manager
Logistik. Manager Sar Domestk membawahn 3 amt vasta Uit Welayaeh
I, Unit Wilavah 11, dan Unit Dangsar, Unit Wilayah | membawahi 3 Sub
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Unit yaitu Sub Unit Yan, Jual 1, Sub Unit Yan, Jual 11, dan Sab Uni
Yan Jual [ Uit Wilayal 1T membawahi 3 Sub Unit vadta Sub Unit
Yian Jual [, Sub Unit Yan Jual [, dan Sub Unit Yan Jual 1L Unii
Damgsar membawahi 3 Sub Unit yaitu Sub Unit Ekspedis, Sub Unit
Adm. Dangsar, dan Sub Unit Perpudangan, Manager Sar Expor
membawahi 3 Unit yaitu Unit Region [, Unit Regron 11, Unit Shipping
dan Do, Unit Region | membawahi 3 Sub Unit yaitu Sub Unit Yan, Jual
l, Sub Umit Yan. Jual 1, dan Sub Unit Yan. Jual I, Umit Region 11
membawahn 2 Sub Unit vaimu Sub Unit Yan. Jual 1, Sub Unit Yan Jual 11,
dan Sub Unit Yan Jual 11 Unit Shipping dan Doc membawahi 2 Sub
Uit yaitu Sub Unit Shipping dan Sub Unit Documen. Manager Sar
Domestik dan Manager Sar Expor juga membawahi secara langsung
Unit Ren Eval Sar, Umit Ren Eval Sar membawahi 2 Sub Unit vaitu Sub
Unit PP, Sar dan Sub Unit Penagihan

Departemen Pemasaran dipimpin oleh seorang Direkiur vang dapat
kita scbut sebagai Dircktur Pemasaran. Sar Domestik dan Sar Expor
dipinpin - olch  Manager  Unwk  Unit Pemasaran  dipunpin oleh
Supenntendent.  Sedangkan  Sub  Unit Pemasaran  dipimpin  oleh
Supervisor, vang dibantu oleh Kelompok Kerpa

Secara skematis struktur organisasi Pemasaran PT. Keras Leces

{Persero) Leces — Probelinggo dapat dilihat pada Gambar 3.1,
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4.4.2 Job Deseription

Dart bagan Struktur Organisasi Permasaran PT. Keras  Leces
(Persero) pada Gambar 3.1, masing - masing bidang mempunyai tugas
sendin — sendin. Tetapi sampm sekarang perubahan oy belum
dilaksanakan sepenuhnya karena masih  membutulkan penyesuaian,
Tugas masing — masing pimpinan yaitu -
I. Dircktur Pemasaran

a. Schagal pimpiman tertinggi di Pemasaran PT. Kertas Leces (Perse-

o) Probolinggo
b. Bertanggung jawab terhadap semua kegiatan di bidang pemasaran
€. Merencanakan, mengawasi, mengkoordinas terhadap seim s kiepin-

tan di bidang pemasarnn

[1¥ ]

Manager Pemasaran Domestik (Dalam Negeri)

a. Dibawal koordinasi dan pengawasan fangsung Direktur Pemasaran

b. Merencanakan, mengawasi, mengkoordinasi din mengevaluasi ke-
wiatan Pemasaran Domestik,

3. Manager Pemasaran Ekspor { Luar Negeri)

4. Dibawah koordinasi dan pengawasan langsung Direktur Pemasaran

b Merencanakan, mengawast, mengkoordinasi dan mengevaluasi ke-

auatan Pemasaran Ekspor,

=

. superintendent Wikayah |
a hbawah koordinas) dan pengawasan langsung Manager Pemasa-
ran Domestik
b.Mengkoordinas:, merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluast
penjuatan kertas dalam negen vang termasuk Wilayah I Wilayah |
meliputi © Jawa Barat, DRI Jakarta, Sumatera, kalimantan,
Sulawesi, dil.
5, Superintendent Wilayah 11
a.Dibawah koordinasi dan pengawasan langsung Manager Pemasa-
ran Domestik,
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b.Mengkoordinast, merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi
penjualan kertas dalam negert yang termasuk Wilayah 11 Wilavah
Il meliputi - Jawa Tengah, DI Yogyakarta, Jawa Timur, Balidil,

6. Superintendent Dangsar (Pergudangan Pemasaran)

a Dibawah koordinasi dan pengawasan lanpsung Manager Pemasa-
rn Domestik.

b. Mengkoordnasi, merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi
penerimaan, penyimpanan, pengamanan dan penginiman kertas
siap jual kepada pelanggan.

7. Superintendent Region |

a. Dibawah keordinasi dan pengawasan langsung Manager Pemasa-
ran Ekspor,

b. Mengkoordinasi, merencanakan. melaksanakan dan mengevaluasi
penjualan kerias huar negen vang termasuk Region |,

8, Superintendent Region 11

a Dibawah koordinast dan pengawasan langsung Manager Pemasa-
siaran Ekspor,

b. Mengkoordinasi, merencanakan, melaksanakan dan mengevalsass
penjualan kertas luar negen vang termasuk Region |

. Superintendent Shipping Dan Documen

a. Dibawah koordinas: dan penpawasan langsung Manager Pemasa-
rian Ekspor

b. Mengkoordinasi, merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi
penyiapan transportasi darat dan laut unluk pengitiman kertas
kepada pembeli luar negen serta penviapan dokamen cRSpor

10, Superintendent Ren Eval Sar (Perencanaan dan  Evaluasi
Pemasaran)

a, Dibawah Koordinas: dan pengawasan langsung Dirckiur Pemasa-

ran dan secara tidak langsung dibawah penpawasan Manager Pe-

masaran Domestik dan Manager Pemasaran Ekspor,
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b. Mengkoordinasi bersama pihak — pihak terkait dalam perencanaan,
evaluasi dan pelaporan atas penjualan, penagihan, promosi dan
kepuasan pelanggan, baik jangka pendek maupun jangka panjang,
penjuatan lokal mavpun penjualan ekspor.

11, Supervisor Ekspedisi

i Diberwah koordinas dan pengawasan langsung Superintendent
Drangsar,

b. Mengawasi dan bertangpung jawab terhadap perencanaan penga-
daan angkutan atau transporiasi untuk penginman barang,

L1, Supervisor Adm. Dangsar (Administrasi Gudang Pemasaran)

i, Dhbawah koordinasi dan pengawasan langsunp Superintendent
Dangsar.

b. Mengawasi, mengatur dan bertanggung jawab terhadap Adminis-
trasi Gudang Pemasaran,

L3, Supervisor Pergudangan

a. Dibawah koordnasi dan pengawasan langsung Superintendent
Dangsar

b. Mengkoordinasi, merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi
penerimaan, penyimpanan, pengamanan dan pengitiman kertas
siap jual kepada pelanggan.

14, Supervisor Shipping dan Documen

a. Dibawah koordinasi dan pengawasan langsung Superintendent
Shipping dan Docuimen.

b, Menyviapkan dokumen — dokumen ekspor, antara lain | Centiffca
Cif Chvigin, Pembentahuan Ekspor Barang (PEB), Packing list
Jumlah barang yang dikinm), Proforma Packing Lisi (perchitungan
Jjumlah barang sementara), Proforma Invorce(tagihan atan fakeur),
Instruksi Pengapalan, Permintaaan Pemenksaan Barang Ekspor

dan Invoice,
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135, Supervisor PP Sar (Perencanaan dan Pengendalian Pemasaran)

. Melaksanakan sistem dan prosedur pelaksanaan yang elah di 1e-
tapkan

b. Melakukan kegiatan perencanaan pemasaran, pesaman produk dan
persediaan produk

¢. Menyusun program kerja, anggaran dan laporan berkala pemasa-
Tan

d. Menganalisa atou mengevaluasi hasil penelitian atan sUrvey pasar
yvange dilakukan

¢ Menganalisa dan mengevaluasi realisasi perjualan bulanan dan
tahunan,

{ Mengawasi pelaksanam disipln kerja, peraturan perusahaan dan
pemeliharaan lingkungan.

L6, Supervisor Penagihan

a. Eibawah koordimas: dan pengawasan langsung Superintendent
Rencana Evaluasi Pemasaran.

b Bertanggung jawab, mengawasi dan mengkoordinasi sepala kegia-
tan vang berhubungan dengan penagihan baik pemasaan domestik
maupLn pemasaran ckspor

3.5 Personalia
3.5.1 Kiasifikasi Karvawan
Karyawan di PT. Kertas Leces (Persero) dibedakan berdasarkan
status kepegawaiannya menjadi
I. karyawan Tetap
Pengangkatan  karvawan tetap  berdasarkan perkembangan
perusahaan  yang seswm  dengan  kebutuhan tenags kega  di
perusahaan. Sebelum diangkal menjadi karyawan tetap  terlebih
dahulu menjalam masa percobaaun dengan gaji 80% dari i jabatan
yang diduduki selama masa percobaan tersebut. Penilaian prestasi
kenja dilakukan 6 bulan sekali berdasarkan masa ketja tingkat
Jabatannya.
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Raryawan letap menerima gaji bulanan dan besamya disesuaikan
dengan peraturan payi perusahaan. Karvawan fetap jugs menerima
tunjangan  seperti rumal  tinggal, transportasi, keschatan, dan
sehagainyva

2. Karyawan Harian Formasi

Raryawan imi diangkal atan ditetapkan dengan sursl keputusan
Dhreksi vang dipekerjakan untuk pekerpaan rutin, tetap, dan berlanju
SETIA menerma gap mingguan atau dua minggu sckali,

3. Karyawan Honorer

Raryawan i diengkat atau dietspkan berdasarkan kesepakatan
kepa wakiu terentu atau karvawan tidak tetap yang berasal dan
mstansi lain yang diperbantukan di PT. Keras Leces (Perserol dan
digraii secara bulanan

4. Karvawan Harian Kontrak

Raryawan il dictapkan berdasarkan kesepakatan kerja wakiy
tertentu, Karyawan ami digaji dua minggu sekall dan setelah habis
masy kontrakuya, bwk wntuk karyawan honorer maupan harian
kontrak., olomanis berhenti sesual kesepakatan kerja waktu tertentu
tersebut dengan tugas membaniu pekerjain rutin

3.5.1 Tinghat Jabatan Karyawan
Tingkat jabatan bagi karvawan tep PT. Keras Leces (Persero)
dibedakan berdasarkan kelompok wgas vang ditangani, vaitu :
. Kelompok Operasional
i Manager Utama
b Manager
¢, supenntendeni
d Supervisor
¢ Kelompok Kerja
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2. Kelompok Penunjang dan Pembantu Dircksi
8. Manager
b. Supenntendent
C. SUpervisor
3. Kelompok Kerja
Tabel 3.1 : Jabatan Berdasarkan Rata — Rata Masa Jabatan
i labatan Rata — Rata Masa Jabatan { Tahum)
| Direktur Utama +5
Manajer Utatma / Manager =12
Supervisor s/d Superimtendent + 16
Pelaksana s'd Kelompok Kerja + 20

Sumber Eij‘d:mg Personalia PT. Kenas Leces ( Persero)
3.5.3 Jam Kerja Karyawan
Pembagian jam kerja karyawan adalah sebaga benkut |
Tabel 3.2 : Jam Kerja Karvawan

: Semin — Kamis 07001200 |
12.00 - 13.00 | Istirahust
13.00-1630 |
Jum'at 07,00 — 07 30 Senam Pagi
| [ 0730-11.00 7 B
| 100 - 1300 | Istiralyat
[ 13001530 |

Bagi tenaga kerja operasional atau produksi diberlakukan pembagian
Jam kerja 3 hari kerja atau 40 jam. Setiap har terdiri dari 3 shift dengan
Jam kerja 8 jamvshiflt vang dapat dilihat dari tabel dibawah ini

Tabel 3.3 | Pergantian Shift Kerja Karyawan

Shift [ 0700 - 15.00
Shift 11 1500 -2300 |
Shift I 23.00 - 07.00
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3.5.4 Kesejahteraaan dan Keselamatan Kerja Karvawan
3.54.1 Kesejahteraan Karvawan
Untuk  meningkatkan  kesephieman  dan  semangat  kerja

Karyawan, perusahaan menyediakan fasilitas, amara lain |

| Menyediakan fasilitas kesehatan / BEIA ¢ Apotik.

2 Mendinkan koperas: karyawan yang bergerak dibidang usaha
sepertt perlokoan, unit simpan pinjam, pereetakan, dan SPBLUL

3.Mendirikan vayasan pendidikan dar tingkat TK sampai dengan
Perguruan Tinggi (Taruna Dra, Zulacha)

4 Mendinkan tempat rekreasi dan olah raga seperti bola volley,
kolam renang, sepak bola, dan fimes.

5 Mendinkan sarana penbadatan, misalnya masid

3.5.4.2 Keselamatan Kerja Karyawan
Upaya vang telah dilakukan untuk mencegah bahava bagi

kieselamatan kera para karyawan vaitu .

| Mengadakan  pendidikan karvawan fertentu  seperti e
Fiphting . Ceowrse (FEC),

2. Pemasangan papan - papan peringatan ditempal - tempal
tertentu.

3 Memasang dan menyiapkan alat pemadam kebakaran pada
lempat yang stratepis.

4 Menyiapkan regu pemadam kebakaran beserta peralatannya.

3Melindungt alat - alar tententu yang dapat  mengancam
keselamatan  karyawan  dengan pelindung  khusus, seperti
pemasangan pagar best pada motor - motor berkecepatan
HImEE.

6.Melengkapi karvawan dengan pelindung khusus seperti -
masker, boot, dan helm,

TMenvediakan  fasilitas  poliklink  vang memadai  untuk
kesehatan karvawan,
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1.6 Sistem Manajemen Perusahaan

Untuk meningkatkan daya sang didalam pasar global telah diterapkan

Sistem Manajemen Perusahaan yaitu

1.

I ]

Sistem Manajemen Mutu 150 9000

sistem e diterapkan dalam upaya memberikan jaminan kapasitas muitu
kepada konsumen, Sistem ini diterapkan dengan baik oleh PT. kertas Leces
(Persero). Hal int terbukii dengan dirathnnya sertifikat 150 %001 dan Lembaga
sertitikat Internasional dan Sucofindo  Intemational Certification Service
(SICS) Indonesia

sistem Maniagemen Lingkungen 150 14004

Sistem i diterapkan dalam upaya memelihara kelestarian lingkungan. Dan
saal i PT. Kertas Leces (Persero ) telah mendapat sertifikat 150 14001
Sistem Manajemen Kesclamatan dan Kesehutan Kerja ( SMK3)

Sistem ini diterapkan untek menciptakan lingkungan kerja yvang aman,
myaman dan terhindar dari berbagai macam kecelakaan kerja. Dan saat ini PT,
keras Leces (Persero) mendapatkan Sertifikat Bendera Emas dan SME3
berdasarkan  SK Menteri  Tenaga  Kerja  dan Transmigrasi Rl
NoKep 02/MEN2002,

3.7 Produksi

Dalam proses produksi PT. Kertas Leces (Persero) ditunjang denpan

lasilitas produksi yang terpadu dan modem antara lain -

a5 Mesin pabnk kertas

2 Pabnk Pulp Kimia, Semi Kimia, Termomekanis
2 Chemical Resource Plant

| Pabrik Soda dan Chlor

| Pembangkit Listrik Tenaga Uap

| Uit Pabnik Pengalahan Limbah

Selam rtu ditunjang oleh sumber air Ronggojaly yang merupakan sumber

kehidupan bagi Pabrik Leces, ditunjang pula oleh CAD (Comprirer Awled Desigmn)
dan CAE (Conipurer Atded Engineering) vang merupakan fasilitas komputer
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untuk  bidang  pengembangan  rancang  bangun  dan perekayasaan  sistem
Manjeman,
Plant vang ada di PT. Kertas Leces vaitu -
1. Paper Plant |
Yaiu mesin kenas yang memproduksi kertas Tulis Cetak Tebal dan Keras

Indusin.

It

. Paper Plant 11
Yaitu mesm kertas yang memproduksi kertas Tulis Cetak Tobal,

Lad

. Paper Plane 11
Yailu mesin kertas yang memproduksi kertas Tulis (HVS dan HVO)

sl

. Paper Plant |V
Yautu mesin kentas yang memproduksi Kertas Tissue.
5. Paper Plamt ¥

Yanu mesun kertas yang memproduksi Kertas Koran,

6, Llality 1Pl
Yaiu suatu unit vang berfungsi sehagal pengatur wir, uap, stk dan iekanan
udara yang diperiukan untuk operasi proses pembuatan kertas

T Chlonine Alkali Plant (CAP)
Sebagal umt penghasil gas Cl: dan NaOH (Soda Api) vaitu za1 yang diperiukan
dalem proses pulping,

8. Chemical Recovery Plant (CRP)
Yaitu suatu unit yang memproses kembali bahan buangan yang berupa
Chemecal vang berdanutan dan Lindi Hitam.

9. Depithing Plant

Yaitu suatu unit pendukung yang memproses awal terhadap bahan baku
(bagasse) dengan jalan menghilangkan gabus / patenkima (pith) pada bahan
baku bagasse

10, Effluent Treatment Plant (ETP)
Yaiu suatu unit yang mengelola air limbah dari proses produksi sebelum air

limbab tersebut disalurkan ke saluran air irigasi umum,

LA L
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4.7.1 Bahan Baku dan Bahan Penolong
Bahan - bahan vang digunakan wntuk proses produkst  dapat
diklasifikasikan menjad; :
l. Bahan Baku
i, Bagasse {Ampas Tebu)

Hagasse diperoleh dalam dua bentuk, yai hagasse vang
belum melalui proses penghilangan gabus (Pith) yang dikenal
dengan Raw Bagasse dan bagasse vang telal dibilangkan pabusnya
Depithed Hagasse. Bow Bapasse perle diolih dahule sebelum
digunakan. Proses penghilangan  gabus i disebut  Depiting
Ragasse yang digunakan di PT. Kertas Leces (Persero) diambil
dari pabrik — pabrik gula yang berada disekitar Probolinggo,

b. Wood Pulp (Pulp Kavu)

Pulp kayu digunakan untuk meningkatkan kualitas kemas vang
dihasilkan terutama untuk meningkatkan ketahanan fisik kertas
yang terdin dan ; Kayu Serat Panjang / Lang Leal Bicached Kraft
Puip (LBKP), Kayu Scrat Pendek / Needle Leaf Krafi Pulp
(NEK.P),

2. Bahan penolong

i Soda kKaustik ( NaOH)
Diperlukan dalam proses pemasakan bahan baku dan pady whap
chstraksi pada proses pemutihan

b. Gas Chlorine (Clz)
Digunakan dalam proses pemutihan pulp.

c. Natmium Hipochloni (NaQCl)
Lhigunakan dalam proses pemutihan pulp

d. Sizing Agem
Berfungsi untuk meningkatkan daya tahan kertas terhadap air
sehingga tidak mudah blobor jika dilisi dengan tinta.
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e. Calsium Carbonat {CaC0On)
Sebagai pengisi celah serat berfungsi membantu dermjat keputihan
kertas
{. Tapioka
Sebaga bahan pelicin permukaan kertas
. Retention Agent
Untuk membantu memisabkan air di Wire Par,
h. Bahan Pewarmna
Untuk memberi wama pada kenas.
1. Optical Brightness
Berfungsi untuk memutihkan kertas,
3.7.2 Proses Produksi
Proses produksi yang ada di PT. Kertas Leces { Persero) sebagal berikut
1. Proses Pembuatan Pulp
Bahan baku pada wnit 11 (Pulp) adalah bagasse vang mierupakan
prodik samping dan pabnk gula.
I.1. Tahap Pengolahan Ampas Tebu (Depithing)
a Penyvimpanan Ampas Tebu
setelah dihifangkan pabus yang ada didalamnva, ampas tebu
dicampur dengan air dan Fiftear Decker, Afkali Washer, dan
Lifution Waher dalam Mixing Chest. Lalu ampas tebu dipompa
Retempal pemimbunan vang berkapasitas 40,000 Bone Dry Metrik
Ton (BDMT). Air yang keluar dialickan ke Difietion Water ¢ hest
untuk digunakan kembali
b Menglulangkan Kandungan Gula
Ampas tebu diangkat ke Scrapper Comvevor melaln st
Mobile Canveyor dan didistnbusikan ke Rororr Feeder. Di Bapasse
Washer ampas tebu dilakukan proses penghilangan denpan dicuci,
¢ Menghilangkan Gabus ( Pith)
Dilakukan dalam Ader Depisher untuk memisahkan pabus dar
seral dan membuka pembungkus ampas tebu Ampas tebu yvang

L L


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

keluar dialickan ke pengatur umpan (Metermg Device) dan ke unil
pemasik,
d Penanganan Limbah Gabus (Pith)

Limbah pith dari Wer Oeputher dimasukkan ke Pich Chess
kemudian dialickan ke ayakan minng (Side 560 Sereen). Selain itu,
oot dialickan ke penekan proh, Selanjuinya limbal pith digunakan
kembali untuk mencuci Ampas teba di Wer ¢ leamer

L2 Tahap Pemasakan Ampas Tebu
a Pengangkutan Ampas Tebo Bebas Gabus (Depithed Hapasse)

Ampas tebu vang dihilangkan gabusnya dialickan darl unit
Lepithing ke Unit Pulping dengan menggunakan Selt Conmveyor
untuk mengukur jumlah vang masuk dalam Digester, ampas tebu
dilewatkan melabn Werghing € rmvevor

b Pemasakan Ampas Tebu Dalam Bejans Pemasak ( Digester)

Sebelum dimasak dalam Digester secara Kontinou, ampas tebu
vang dilewatkan Screw Feedwe melalui Throor dan untuk
mengurangi  kendungan air dan konsistensi pulp  digunakan
Comicad Screw. Dalam pemasak (Coustic Sod) disuntikkan ke
pipa bertckanan finge digeser dilengkapt dengan Helical Screw
untuk menjumin pencampuran vang febith baik antar ampas tebu
dengan uap (Sream) dan Soda,

¢ Penanganan Setelah Bejana Pemasak

Dan Digester dimasukkan dalam Fertical Discharge campuran
pulp dan bahan-bahan hasil pemasakan Campuran  tersebut
disemburkan ke Slow Tank untuk mengatur alian masuk dengan
menggunakan Prewmalic Actuaior secara kontinou melalui proses
perbedaan tekanan, Selanjuinya Hlow Tank dipompa masuk ke
proses pencucian { Washing).

1.3. Tahap Pencucian Pulp (Washing)
Produk dari pemasakan ampas tcbu masih berupa campuran

wntara pulp dan findi hisam (Black Liguor). Pada Proses pencucian
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dipisahkan antara Mo fretam dan pulp. Proscs pencucian dilakukan
dengan menggunakan Seli Washer Pada bapan atas Belt terdapat
Nozzie yang menvemprotkan Fresh Warer sebagai air pencuci,

LA Tahap Penyaringan Pulp (Screening)

Bertwuan untuk memperoleh pulp dengan ukuran tertentu,
Sebelum disanng pulp dalam Miviere diencerkan, Agae diperoleh
mutn dan jumbah serat vang optimal maka penyvaringan pulp
dilzkukan 3 tahap, Pulp penvaringan tahap 3 dikentalkan dalam
Hrown Sock Decker, Selanjutnya pulp dislickan ke High Oessin
dan filtrar yang ditampung digumakan sebagai pengencer pulp pada
Stock Chest dan Pengolahan Ampas Tebu

5. Tahap Pemutihan Pulp (Bleaching)

Proses pemutihan di Unit I didakokan 3 tahap vaitu ; Ao,
Lkstrakst Alkali dan Ukstrakst Fvpokiarin, Setelah proses Bksrraksi
Hyponford, pulp dicocr dalam Hipowasher. Pulp ini merupakan
pulp putih yang siap dikirom ke mesin kertas dan disimpan dalam
High Densiy Tower, Lalu pulp dipompa ke Stock Chest untuk
diencerkan

2. Proses Pembuatan Kertas
a. Penyiapan seral (Fiber Proparatin)

Ampas lebu dsalickan ke Deoadfe Dok fefimer untuk dihaluskan
seratnya, kalau belum mencapm derajat giling yang diinginkan
dikembalikan ke Lorig Fiber Dimp Chest untuk diolah kembali.
Sedangkan pulp kayu disuspensikan dulu dalam pulper dan
dibersilikan dan kotoran — katoran, sepenti pasir, logam, dll

b. Pengisian, Pembebanan, dan Pendanhan (Filling, Loading, Sizing)

Pulp ampas tebu dan pulp kayu dicampur dalam High Speed
Mixing Hox dengan ditambahkan bahan — bahan pendukung seperti
tawas, lapicka, dll, Bila campuran telah homogen, pulp dikinm ke
Maciine Chest yang dilengkapi dengan pengaduk dan sistem
pengendali ketinggean, Pulp dan Mackie Chest dikinm ke


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

penggiling serabut Selanjutnya pulp dibawa ke Stock Level Box
yang berfungsi schagai pengatur ketinggian pulp agar laju alur
tedip,

Setelah konsistensi pulp dibersihkan dar kotoran — kotoran berat
dan serat serat kasar. Fraksi kasar dari Vertical Screen dikinm ke
Vibrating Screen. Bubur serat yang keluar dari Fibrating Screen
ditampung  dalam  Wiile Waier Chess, sedangkan  rejectnya
dibuang. Fraksi halus dari Fertical Screen dibawa ke Head Hox
dan siap diproses dalam mesin keras.

. Pembuatan Lembaran Kertis {Shee Forming)

Pulp keluar dan Head Hox dialickan ke Wire Par {Pengurangan
kadar Awr) melalwi celah (Slice) yang menghasilkan lembaran
kertas basah. Selamjutnya kertas dikeringkan pada Drver untuk
menghindan terbakamya kertas dan potongan kertas ditampung di
FProsy Broke Pulper. Selmjutnya lembaran kertas dilewatkan pada
penckan darih (Size Mress) untuk ditambahkan kanji (Starchy untuk
menmingkatkan mutu kertas, lalo dikeringkan kembali pada Cviinder
Dryer

Selanjutnya lembaran kertas dibaluskan dan dilicinkan diantara
ral — rol baja vang disssun vertical Selanjumya lembaran kenas
digulung di Reeler dan siap dikirim ke Unit Fimshing.

3. Proses Penyempurnaan Produk (Finishing)

Dilakukan kegiatan pemotongan dan pelapisan kertas {{oating),
penyoriran, pembuatan plano, pengepakan dan pelabelan. Bahan
pelapis kertas disiapkan di Kitchen unit dan kertas yvang dibasilkan
pada Coating Machine berupa Couated Paper (kertas yang mengalam
pelapisan),

selanjuinya pengemasan kenas sesuai pesanan, bila berbentuk
roll, kertas tersebut digulung dalam Kewinder kemudian dibungkus,
dipak dan diberi label sedangkan vang berbentuk lembaran diproses

di mesin Croas Cutter, disortin, dibitung, dipak, dan diberi label.
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3.7.3 Penanganan Limbah
Pengolahan  limbah bermujuan untuk menghilangkan zal - zat
pencemar orgamk, bak yang tersuspensi, koloid, maupun vang terlaru,
sebelum dibuang kedalam air. Penanganan air limbah dibagi menjadi 2
T CHIT }'mru H
| Penanpganan air limbah dar unit pemasakan bahan baku
Limbah car dan wnit pemasakan bahan baku yang berupa L
Hitam dapat diolah unmk mendapatkan bahan pemasak (NaOH dan
Mas). Pengolahannva dilakukan di Chemical Recovery.
2 Penamganan air limbah dan proses — proses selanjumya
Limbah hasil proses merupakan limbah cair yang tidak dapat
didaur ulang. Limbah berupa buangan dan air pencuct proses atau air
buangan pada proses pengeringan di mesin kertas. Penanganan limbal
i dilakukan di Efffuent Treatment Plant (ETP). Yang terdin dari
empat unit yaita ETP 1, ETP UL ETP 10, EYP IV
Pada ETP [ dan ETP I air imbah vang berasal dan Plant - Plant
unit 1, 11, 11 dikurangi kadar suspended solidnya dengan menggunakan
Ayerasreve. Serat vang tersamg ditampung untuk dikimm ke unit Pulp
| sebagas bahan baku yang lebih rendah kualitasnya (Medium Linear),
sedangkan filtrat dikirim ke ETP I untuk pengolahan lebih tanjut,
Penggunaan limbah di ETP 1] terdin atas 5 tahap vaitu ;
| Penyanngan
Unit penyaringan hanyva menangani limbah dan umit IV vang
merupiakan limbah dan Deinking Plam dengan carn pemisathan fisik
menggunakan screen, Hal i dimaksudkan  untuk  memisahkan
limbah dan kotoran besar vang dapat menyumbat sistem pengolahan
selanjutnya.
2 Penpendapan Pertama
Aiar limbah masuk kedalam Prosary Seithing Tank melalu baguan
tengah dasar tangki yvang diatasmya diberi pengaduk agar torjadi

flokuasi secara graviiasi partikel - partikel padat tersuspensi akan
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menpendap. Sebagan endapan vang terbentuk di sickofasi kembali,
sedangkan yang lain akan mengendap ke dasar tangki  dan
dipompakan ke tangki homogen, imbahnya di pompa ke Aeradion
Tiarrk untuk pengolahan organik.
3 Pengolahan Orpanik
Pengolahan  organik  atan  Badogyeal  Treatmeni  Aeraiion
berujuan untuk menguraikan zat organik, Dengan bantusn bakteri,
dilakukan dalam Aeration Tank yai sua alat berupa saluran,
berjumlah tiga buah vang dipisalikan Side e
4 Pengendapan Kedua
Setelah pengolahan organik di Aderation angki, air limbah
diedarkan kembali di Secondary {largfier, Seperti pengendapan
pertama, pengendapan  dilskukan  dilakukan  di Vafier yang
dilengkapi dengan cuction dan penggerak Perypheral dengan wakiu
retensi 6 jam. Sebagai hmbah yang sudah bening dipompakan ke
Siudge Dewatertmg unit sebagai air pencuct padatan. Air yang lebih
Jernih dibuang ke sunpai Prono, Lumpur vang terbeniuk pada dasar
ungki ditank oleh Mechamcal Siphon untuk dialickan ke frcess
Siudlge  Pumping FPit dengan memakai dua buah Srew  Punmip
Sebagian lumpur dani Fecess Shifee P ditank kembal ke Aeration
fank sebagm lumpur akuf dan sebagian lapi dikinim ke wnil
pengentalan lumpur { Sucdie Thickener),
5. Pengolahan Lumpur
Dalam proses mi lumpur dikuarang kadar aimya (Dewatering)
secara mekanlk dengan menggunakan Double Wire Press. Lumpur
vang masuk berasal dari pengendapan pertama lumpur dan
pengolahan biclogis yang tidak dikembalikan ke tangki aerpsi dan
lumpur vang berasal dan ampas tebu.
Instamst Dewatering terdin atas buah Press Deck vang bekerja
secarn kontmnou. Lumpur terlebih dohuly dikondisikan dengan

penambahan  Polielekironik yang  akan  membentuk  gumpalan
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lumpur, sehinggs mempercepat proses pengeluaran air Gumpalan
lumpur yang terbentuk kemudian di press dengan mengpunakan Sele
Comveyor, sedangkan sedangkan lumpur vang telah dihilangkan
aimya dibawa keluar unit
3.7.4 Hasil - hasil Produlksi
Hasil — hasil produkss M7, kertas eees (Persera) dilag meagadi 3
kelompok yaitu
| Kertas Budaya, melipun ;
a. Kertas Tulis Cetak
b. Kertas Phota Copy
C, Kenas koran
d. kentas Duplicator ( Stensil)

e Kertas Gambar

o4 ]

kertas Industr, melipun ¢
i, kertag Be

b.Kertas Medium Liner
3. kertas Tissue, meliputi
a. Facial Tissue

b Toilet Tissue

c.Napkin Tissuwe

d. Towel Tissue
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3.8 Pemusaran
Pemasaran yang dilakukan oleh PT. Kertas Leces | Persero) Probolinggeo
miedipati
I Pemasaran Domestik
Untuk melayani konsumen dalam negen PT. Kerts Leces (Persero)
Probolinggo, membuka perwakilan di Surabayva dan Jakarta. Yang bertujuan
untuk mempermudah kensumen dalam proses pembelian
2 Pemasaran Ekspor
Pemasaran keluar negeri ditangani oleh suaty divisi tersendini dan st
i merupakan sumber wlama pemasukan perusahaan, wvang meliputi -
Australia, Eropa, India, Jepang, Malaysia, Mesir, Myanmar, New Zealand,
Pakistan, Papua New Guinea, Saudi Arabia, Syria, dil

LA o



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

V. KESIMPULAN

A, Umuom.

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Myawn yvang dilaksanakan di PT, Kertas

Leces (Persero) Probolinggo dapat di ssimpulkan sebagai benkui -

fad

TN

Pemasaran PT. Keras Leces (Persero) Probolinggo memerlukan dukungan
Departemen Produksi, Departemen Keuangan, Departemen Pengendalian
Kualitas dan Departemen lainnyva dengan koordinasi yang baik

"I Keras Leces (Persero) menghasilkan berbagal macam kerlas {kertas
budava, kertas industn, keras tissuepdan penjualannys mebipun dalam
negeri dan luar negeri.

Sistemn pemjualan yang dilakukan I'T. Kertas Leces (Persero}  udak
semuanya langsung ke komsumen akhir tetapi schagian besar melalu
distributor yang  telah  ditunjuk  oleh 1T kertas  Leces  (Persero)
berdasarkan syvarat vang telah dienmtukan

Dengan  adanya  sistem  disinbusi  berdasarkan wilayah  atau  rayon
merupakan kebijakan vang bark, untuk mencegah benturan penjualan.
Dengan adanya Cuantity Discount dapat memberikan rangsangan terhadap
pembeli, sehingga dapat memngkatkan volume penjualan disamping sty
menghindan teadinya perusakan harga oleh pembeli partan kecil,
Pengiriman barang dengan sistem plufon merupakan cara yang tepat uniuk
mengontrol penjualan, sehingga dak memmbulkan piutang macet atau
pembayaran vang lerunda

Kebijakan Sistem pembayaran CBD ({ash Before Delivery) dengan

jaminan tunai berpengaruh secara langsung terhadap perputaran modal,

B. Khusus.

1.Membantu merekap laporan divisi pemasaran realisasi penjualan per reka-

nan lokal

2 Membantu merckap REAP kernas tahun 2004,

ad
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3. Membantu merekap realisasi penjualan per jenis kertos

4. Membantu merekap berita acara pemeriksaan,

3. Membantu merekap laporan divisi pemasaran penjualan lokal per wilayah
distribus (Kwantum - Kg)

6. Membantu merekap nilai kurs,

7.Membante merekap realisasi penjualan lokal dan chspor per kelompok
kertas

B.Membantu mengetik realisasi penjualan lokal dan ekspor per kelompok
kertas

¥ Membantu mengeprint realisasi penjualan lokal per kelom ik kertas,
Sl P L
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PT KERTAS LECES (PERSERO)

LECES, PROBOLINGGO 67202
JAWA - TIMUR, INDONESIA

Tom. | KEATAS LECES Phone - 67 335 GBSO (HUNTRG) Fax. |62 335 GB0G4 E-mal - pisiprobolnggo wasanara nelid hilp | wew kntasisces. o0
Nomor - B/ D-UN X117 2000 ~ Probolingpo, 01 Desember 20007
Lampiran
Perihal : ljin Praklek Kerja Nirta
Fepada

Yih. A/n Dekan Pembantu Dekan |

Fakullas Ekonomi Universitas lember

[L fawa (Tegatboto) No 17 Kampus Bumi Tegal Bolo Jember
Up. Drs, Budi Nurhardjo, M Si.

Memperhatikan sural Saudara No.4000/]25.1 4/P.6/03, tangal 29 Oktober 20003
perihal - Praktek Kerje Nyata dengan ind diberitahukan balwa PT Kertas Leces (Persero) dapal
menerima permohonan tersebut dengan ketentuan sebagai berikut -

a) Perode Tugas Akhir . Peruari 2004

b) MNama Mahasiswa/NREP  Siti Fatimah /01-2501

¢) Membawa pas photo terbarm %5 4 sehanyak 3 (liga) lembar

d) Semua biava termasuk konsumsi/ akomaodasi/ transportasi ditanggung mahasiswa vang
hﬂ'h‘-iiﬂgkll.!ml.n'lL‘lljnlj.::l tata  tertib,  keamanan, ,Ll'-g..,_p[mn.-gn dan  kesusilaan,  serta
menghindar pernyvataan baik dergan lisan maupun tulisan/ lukisan vang dapat melukai/
mMenvingaung perasaan maupun/ menghina Agama, Bangsa dan Negara dari suatu
polongan penduduk

€) lidak diperkenankan menjalankan kegistan-kegiatan &i luar ketentuan vang telah
ditetapkan sebagai tersebul di atas

f) Sanggup mematuhi peraturan perusahaan PT Kertas Leces (Persero) selama melakukan
Praktek Kerja Nyata.

A) Menyerahkan sural keterangan berbadan sehat dar dokter. foto copy KTP + Kartu
Mahasiswa.

h) Setelah melaksanakan PKN, mahasiswa diwajibkan menyverahkan 2 (dua) copy laporan
hasil PKN. Laporan hasit FKN harus mendapat rekomendasi terlobih dahuly dari P
Kertas Leces (Persero), dan laporan hanyva untuk keperluan Fakultas Ekonomi Llnisersilas
fember dany PT Kerlas Leces (Persem).

i) Pembukaan PKN/ PSG/ PKL/ Tugas Akhir tanggal 01 Maret 2004, apabila tidak hadir
dianggap mengundurkan diri

Demikian atas perhatiannyva disampaikan terima kasih.

Kantor
o Ji. Radio VIS, Kebayoran Baru, Jakerta 12130, Ft
L 'Imﬂh.!'l,ﬂuﬂn,ﬂhnmlﬁihﬁﬂ

Qe

gl .Fnrﬂ:ﬂi?um
L P BE 3 55TATAR
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PT KERTAS LECES (PERSERO)

LECES, PROBOLINGGO 67202
JAWA - TIMUR, INDONESIA

Tgm KERTAS LECES Phone | 52 335 GB0SS3 (MUNTING) Fax 52 335 6B0S54 £-mal piliipreboinggo wasantara netid hip | wew kertaskeoss o id

SURAT KETERANGAN

Selesal Prakivk Kerja Nyata
B,

Mo BRSNS T/ 2004

v erbaid [.'l!l:.;l.'lll ot Pawah o 'i.i|"'.'I'il'|i,'|,'|'||,1|,”.'|'| IE‘”'"'r'. Seahd & Ihklat 341

Fusrbas Leves (Persero], dengan mi menevanekan bahwa
Nama S NIM . 5itE Fatimah / 010803102501
Jurusan/Program Studi @ Administrasi Kevangan/ D3
Seholah/PINPTS » Umiversitas Jember

Telah melaksanakan  Praknk Bere Nyats Ji PT Kertas Loces (Porsern) dengan

L
i Aiannestrast e Penfualon Berfas. Pada
P Rk | A et '1l:|'|'||':-.\:'g!:.
St |lt'!'.-.ll.-.r-.' Y & d 27 Pebroan 2004
¢ Jumlah Bart cfektif @ 17 harj )
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FAKTUR PAJAK SEDE tHANA
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