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+ ABSTRAKSI

Seiring dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi peranan
bahasa sebagai media komunikasi sangat penting. Di dalam kehidupan masyarakat
pada umumnya, unsur komunikasi menjadi salah satu unsur utama yang
diperlukan dan dibutuhkan untuk menjalin hubungan masyarakat yang baik.
Bahasa Inggris merupakan bahasa international yang memegang peranan yang
sangat penting dalam komunikasi era globalisasi ini. Komunikasi itu sendiri
terbagi menjadi 2 yaitu; yang pertama komunikasi lisan dimana Bahasa Inggris
memegang peranan yang sangat penting dan yang kedua adalah komunikasi
tertulis. Sampai dengan saat ini kegiatan komunikasi cenderung menggunakan
media yang serba cepat seperti: telepon, teleks, dan internet.

Namun demikian, korespondensi masih tetap digunakan. Hal ini disebabkan
adanya beberapa hal yakni; biayanya yang murah dan surat itu sendiri dapat
dijadikan sebagai bukti otentik / tertulis atas suatu kegiatan sebagai bahan
informasi di masa yang akan datang, dimana surat-surat tersebut disimpan dengan
cara-cara tertentu (pengarsipan) schingga dapat dengan mudah ditemukan
kembali. Pada suatu perusahaan, surat- menyurat menjadi hal yang sangat penting.
Bagi perusahaan surat adalah bukti hitam diatas putih yang tertulis diatas lembar
kertas dengan tingkat legalitas yang tinggi dan dapat menyimpan rahasia dengan
aman.

Mengingat pentingnya surat-menyurat / korespondensi sebagai alat
komunikasi tertulis dan bahasa inggris sebagai media komunikasi international
pada PT.PLN (Pesero) APJ Jember sebagai perusahaan yang bergerak di bidang
Jasa layanan jaringan listrik masyarakat, perusahaan dalam negeri dan perusahaan
asing maka diperlukan aplikasi bahasa inggris itu sendiri untuk menunjang
kegiatan usaha perusahaan, dan korespondensi sebagai alat komunikasi tertulis.

Sehubungan dengan permasalahan diatas maka, penulis mengambil judul
“Aplikasi Bahasa Inggris dalam Unit Pemasaran PT.PLN (Persero) APJ

Jember”.
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PENDAHULUAN

L.1 Latar Belakang Praktek Kerja Nyata.

Dalam sebuah instansi kegiatan administrasi merupakan salah satu elemem
penting yang tidak dapat ditinggalkan. Surat-menyurat merupakan faktor
terpenting dari sebuah kegiatan administrasi. Walaupun saat ini alat konunikasi
sudah beraneka ragam dan semakin maju, surat masih terus digunakan. Surat
merupakan media komunikasi antara pihak pengirim dan pihak penerima. Bentuk
isi komunikasi berupa pemberitahuan, pernyataan, permintaan, laporan dan buah
pikiran lain yang disampaikan kepada orang lain.

Selain merupakan bukti * hitam diatas putih”, surat menyampaikan bahan
komunikasi, surat digunakan untuk mengadakan hubungan tertulis baik hubungan
intern, dalam ruang lingkup instansi sendiri, maupun hubungan ektern, yaitu
hubungan antara pihak instansi dengan pihak luar. Surat hendaknya ditulis dengan
jelas dan terang maksudnya, agar tidak menimbulkan kerancuan, seperti; penerima
tidak memahami maksud dan isi surat. Artinya bahwa surat harus menggunakan
bahasa yang baku digunakan dan bahasanya jelas, lugas dan mudah dipahami.
yang kedua agar tidak menimbulkaan salah pengertian ., maksudnya adalah isi
yang terkandung dalam surat tersebut harus bisa dipahami oleh penerima surat dan
isi surat tersebut harus benar-benar jelas dimengerti oleh penerima surat tentang
apa yang kita maksud, yang ketiga adalah tidak dapat memproyeksikkan kehendak
pihak pengirim, schingga pengirim tidak benar-benar memahami apa sebenarnya
maksud 1si surat tersebut.

Dalam menulis surat, hendaknuya penulis menganggap bahwa ia sedang
berkomunikasi dengan dengan pihak penerima surat . selain berfungsi sebagai alat
komunikasi tertulis. surat resmi / surat dinas berfungsi sebagai berikut:

I. Tanda bukti tertulis yang otentik: misalnya, surat perjanjian.
2. Sebagai alat pengingat; misalnya, surat-surat yang diarsipkan.
3. Bukti sejarah: misalnya, surat dalam arsip lama yang digali kembali untuk

mengetahui perkembangan masa lampau.


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

4. Pedoman bertindak; misalnya.' surat keputusan, surat perinath, surat
pengangkatan dan sebagainya. (Bratawidjaya, 1994:6)

PT PLN (Persero) merupakan satu-satunya perusahaan yang melayani
penyediaan jasa listrik bagi negara, masyarakat, dan perusahaan dalam negeri
maupun perusahaan asing. Dalam menjalin kerjasama antara PT PLN dengan
pihak konsumen pasti membutuhkan sebuah media komunikasi. Selain telfon, fax.
telex, ataupun E- mail, surat menyurat juga tidak bisa lepas begitu saja dari
peranannya sebagai media komunikasi antara kedua belah pihak.

Seperti yang sudah kita ketahui bahwa PT PLN (Persero) melayani
penyediaan jasa listrik bagi prusahaan asing, oleh karena itu PT PLN (Persero)
secara otomatis dituntut untuk menyesuaikan diri dengan kondisi dan jenis
komunikasi yang ada pada pihak konsumen. Dalam hal ini Bahasa Inggris sebagai
Bahasa internasional memegang peranan yang sangat penting dalam menjalin
komunikasi antara PT PLN dengan perusahaan asing.

Dalam menunjang kegiatan pemasaran, PT PLN memandang perlunya
menguaasai korespondensi Bahasa Inggris untuk mencapai target pemasaran yang
optimal. Oleh karena itu penulis mengambil judul Aplikasi Bahasalingris dalam
Korespondensi Unit Pemasaran PT PLN (Persero) APJ Jember. Dalam penulisan
laporannya. Mengingat pentingnya korespondensi pada suatu instansi khususnya
korespondensi berbahasa inggris demi meningkatkan pelayanan penyediaan jasa

listrik bagi perusahaan asing.

1.2 Bidang Ilmu yang Terkait
Bidang Ilmu Yang Terkait dalam dalam pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
adalah bidang Korespondensi (surat-menyurat) dan korespondensi berbahasa

inggris (english correspondence).

1.3 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Adapun tujuan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut:
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1. Untuk mengetahui dan mem.pelajari kegiatan korespondensi pada unit
pemasaran PT.PLN (Persero) Area Pelayanan Jaringan Jember.

2. Untuk mengetahui dan memahami sejauh manakah peranan bahasa
inggris pada PT.PLN (Persero) APJ Jember, khususnya pada umit
pemasaran.

3. Untuk menperoleh pengalaman dari instamsi yang bersangkutan sebagai

pengalaman kerja.

1.3.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata
Beberapa manfaat yang diharapkan dapat diraih oleh mahasiswa adalah
sebagai berikut:

I. Penulis dapat menerapkan teori yang diterima penulis di bangku kuliah
dengan praktek yang dilaksanakan di PT.PLN (Persero) APJ Jember.

2. Untuk mendapatkan informasi tenatng korespondensi di PT.PLN (persero)
APJ Jember yang selanjutmya akan digunakan untuk menyusun laporan
Praktek Kerja Nyata.

3. Mendapatkan pengalaman kerja secara langsung dari instansi ynag
bersangkutan, untuk kemudian digunakan dalam menghadapi dunia kerja di

masa yang akan datang.

1.4 Tempat dan Waktu Pelaksanaan.
1.4.1 Tempat Pelaksanaan.
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan Unit Pemasaran PT. PLN

(Persero) Area Pelayanan dan Jaringan Jember beralamat di Jalan. Gajah Mada

NO0.98 Jember

1.4.2 Waktu Pelaksanaan.
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan terhitung mulai tanggal 2
Juli sampai dengan 31 Juli 2007 sesuai dengan ketentuan dari Program Diploma

Il Bahasa Inggris Fakultas Sastra Universitas Jember.
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1.5 Prosedur Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.

Beberapa prosedur persiapan praktek kerja nyata yang harus dilaksanakan

oleh mahasiswa adalah sebagai berikut:

i
2.
3.

Mencari tempat atau iokasi Praktek Kerja Nyata.

Mengisi formulir Praktek Kerja Nyata.

Meyerahkan surat pengantar Praktek Kerja Nyata kepada instansi tempat
dilaksanakannya Praktek kerja Nyata.

Menyerahkan surat panggilan atas permohonan Praktek Kerja Nyata kepada
Ketua Program Diploma Tiga Bahasa Inggris Fakultas Sastra Universitas
Jember.

Mengadakan pertemuan dan perkenalan dengan pimpinan, serta staff
karyawan PT.PLN (Persero) APJ Jember.

Menerima serta mempelajari tugas-tugas yang diberikan oleh instansi terkait.
Mengumpulkan data-data untuk bahan penyusunan laporan.

Menyusun laporan dari hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata.

1.6 Jadwal Kegitan Praktek Kerja Nyata

Sistem pengawasan yang diterapkan PT.PLN (Persero) APJ Jemberterhadap

mahasiswa Praktek Kerja Nyata adalah pengawasan terhadap absensi. Setiap

mahasiswa Praktek Kerja Nyata harus mengisi daftar hadir yang dilakukan setiap

waktu jam pulang . Adapun jam kerja yang berlaku di PT.PLN (Persero) APJ

Jember adalah sebagai berikut:
Senin — Kamis : Pukul 07.30-16.30 wib

[stirahat : Pukul 11.30-12.30 wib
Jumat : Pukul 07.30-16.30 wib
Istirahat : Pukul 11.00-13.00 wib

Sabtu — Minggu : Libur
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BAB II gy
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Korespondensi

Korespondensi berasal dari kata cum yang berarti dengan, bersama dan
respondere yang berarti menjawab. Maka arti umum korespondensi adalah sama-
sama menjawab atau saling menjawab dan arti khususnya adalah saling menjawab
dengan surat atau saling berhubungan dengan surat (dardjana, 1997:64) kegiatan
mengadakan komunikasi melalui surat dengan saling membalas surat dari pihak
satu ke pihak lain disebut surat-menyurat. Kegiatan surat menyurat ini disebut
“Korespondensi”.

Kegiatan surat-menyurat dapat dilakukan dalam instansi atau antar
instansi.Menurut Sudjito dan Solchan (1997:2) Korespondensi dibagi menjadi dua
vaitu:

1. Korespondensi Intern, yaitu hubungan surat-menyurat yang terjadi antara
orang- orang atau pejabat dalam satu kantor/ organisasi/ perusahaan;

2. Korespondensi ektern yaitu, hubungan surat-menyurat antara orang-orang tau
pejabat-pejabat suatu kantor dengan pihak luar.

Kegiatan membalas surat sangat penting dalam menjalin hubungan kerja
sama yang baik dengan pihak lain, karena kegiatan tersebut sangan membamtu
untuk memperlancar kegiatan perusahaan / instansi dengan demikian tujuan usaha

akan lebih mudah tercapai.

2.2 Fungsi Surat.
Surat sangat berguna bagi semua orang terutama bagi insatansi-instansi.
Surat berfungsi sebagi berikut:
a.  Alat Komunikasi
Artinnya surat digunakan sebagai alat komunikasi untuk proses

menyampaikan warta / berita dari satu pihak ke pihak lain.

n
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Alat Bukti Tertulis

Surat dipergunakan sebagai alat bukti tertulis dari surat-surat yang bersifat
resmi dan mempunyai kekuatan hukum, misalnya: surat perjanjian, surat
sewa rumah, surat jual beli, surat wasiat; dan surat resmi lainnya. Apabila
terjadi perselisihan antar bagan atau antar instansi yang membuat surat
resmi tersebut, maka surat resmi dapat digunakan sebagai bukti yang sah.”
hitam diatas putih™ kesahan surat sebagai alat bukti tetulis dapat menjamin
keamanan bagi pihak yang bersangkuatan dalam membuat surat.

Alat Bukti Historis.

Surat dapat menggambarkan keadaan atau kegiatan masa lalu. Surat bagi
suatu orgnisasi digunakan sebagi bahan riset untuk mengetahui keadaan
dan aktivitas suatu organisasi atau suatu kantor pada masa-masa lalu
(Suhanda Panji 1994:2).

Alat Pengingat.

Surat dapat digunakan sebagia alat pengingat untuk mengetahui hal-hal
yang terlupa atau telah lama tersimpan.

Duta Organisasi.

Surat dapat menggambarkan keadan suatu organisai atau instansi baik
corak, keadan mentalitas, jiwa dan nilai pejabat yang bersangkutan. Oleh
sebab itu, dalam menyusun surat hendaklah selalu berhati-hati dan cermat
agar tidak menimbulkan kesan yang tidak menyanangkan dan dapat
menjaga nama baik instansi.

Pedoman Kerja

Surat resmi dapat berisi ketentuan-ketentuan mengenai cara-cara
melaksanakan peraturan- peraturan, misalnya surat keputusan atau
instruksi dan perjanjian yang dapat dipakai sebagai pedoman kerja.
Jaminan Keamanan.

Surat dapat berfungsi sebagai jaminan keamanan .misalnya surat untuk

keterangan jalan seperti, : surat jalan; surat tugas dan sebagainya.
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2.3 Bentuk Surat.

Menurut Sudjito dan Solchan (1997:17) bentuk surat adlah susunan

letak bagian-bagian surat. Variasi susunan bagian-bagiannya menyebabkan

timbulnya bermacam-macam bentuk surat. Menurut Sudjito dan Solchan

(1997: 20-29) dalam surat-menyurat resmi terdapat lima bentuk surat,

yaitu:

1.

Bentuk Lurus penuh

Surat dinas berbentuk lurus penuh disusun denagan aturan sebagai

berikut:

a. Semua bagian surat diketik mulai dari margin kiri yang sama,

b. Batas-batas bagian surat diketik dengan menambahkan jarak spasi,

¢. Setiap paragraph baru dimulai pada margin yang sama dan jarak
satu paragraph satu dengan yang lainnnya berjarak satu spasi.

Bentuk Lurus

Bentuk lurus pada dasarnya hampir sama dengan bentuk lurus penuh.

Bedanya ketikan tanggal surat, nama jabatan, tanda tangan, nama

terang dan NIP di sebelah kanan. Nomor .lampiran, hal, alamat surat,

dan isi surat dapat digeeser keatas. Demikian pula, tembusan dapat

diketik di sebelah kiri bawah satu baris dengan nama terang.

Bentuk Setengah Lurus.

Bentuk setengah lurus pada dasarnya hampir sama dengan bentuk

lurus. Bedanya hanya terletak pada pengetikan paragrf-paragrafnya.

Setiap paragraph diketik agak menjorok kedalam. yaitu sesudah lima

ketukan dari margin kiri. Antara paragraf satu dengan yang lainnya

tidak perlu brerjarak.

Bentuk Resmi Indonesia Lama.

Bentuk resmi Indonesia Lama ini mirip dengan setengah lurus, hanya

berbeda dalam .pengetikan alamat surat. Alamat surat pada bentuk

indonesia lama diketik disebelah kanan dibawah tanggal surat.
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5. Bentuk Resmi Indonesia Baru
Bentuk Resmi Indonesia Baru merupakan bentuk setengah lurus
dengan bentuk resmi Indonesia lama. Bedanya bentuk Indonesia baru

dengan bentuk setengah lurus terletak pada penulisan salam penutup.

2.4 Jenis Surat.

Surat dapat digolongkan menjadi berbagai macam tergantung pada
cara melihatnya. Banyaknya macam surat mengakibatkan penggolongan
surat berbeda-beda tergantung pada ruang lingkupnya. Jenis-jenis surat
menurut Suhanda Panji (1994:7-10) aadalah sebagai berikut.

1. Berdasarkan Wujud Surat
a. Kartu Pos
Yaitu semacam surat yang terbuat dari kertas karton berukuran
15x10 cm yang digunakan untuk mengirim berita secara singakat
dan tidak rahasia.
b. Warkat Pos

Yaitu sehelai kertas yang dapat dilipat menyerupai amplop. Bagian

dalam dipergunakan untuk menulis surat yang agak panjang dari

kartu pos dan isinya jangan sampai terbuka oleh orang lain;
¢. Surat Bersampul.

Yaitu surat yang isinya tidak boleh diketehui oleh lain dan

dimasukkan dalam amplop sehingga memberikan kesan yang

sopan;
d. Memorandum dan Nota.

Adalah surat-menyurat intern kantor yang dilakukan oleh para

pejabat kantor yang bersangkutan. Memo dan nota berisikan

pokok-pokok masalah yang ditulis secara singkat.

Cara Pengunaanya:

I). Memo dibuat oleh atasan kepada bawahan atau antara pejabat-

pejabat setingkat.,
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2). Nota dibuat oleh atasan kepada bawahan atau bawahan kepada
atasan atau antara pejabat-pejabat satu kantor.

2. Berdasarkan Tujuannya

a.

Surat Perintah

Yaitu surat yang dikeluarkan dengan suatu instruksi dari pihak
yang lebih tinggi dan ditujukan pada instansi / pihak yang lebih
rendah, agar bawahan yang dituju berbuat sesuatu atau tidak
berbuat sesuatu sesuai yang diterangkan dalam surat perintah yang
diterangkan;

Surat Perjanjian

Yaitu surat yang memuat persetujuan antara dua orang atau kebih
mengenai suatu hal atau kegiatan tertentu serta masing-masing
pihak mempunyai hak dan kewajiban pada isi perjanjian tersebut.
Surat Peringatan / Teguran

Yaitu surat yang berisi tentang peringatan atau teguran mengendi
kelalaian, kekeliruan atau mengenai sesuatu yang berlawanan
dengan peraturan

Surat Laporan

Yaitu surat yang memuat uraian hasil atau pertanggung jawaaban
atas pelaksanaan tugas, atau penyampaian keterangan tertulis

sehubungan dengan sesuatu masalah atau kegiatan yang terjadi.

3. Berdasarkan Isi dan Asal Surat

a.

Surat Resmi atau Surat Dinas Pemerintah

Yaitu surat yang berisi kedinasan atau pemerintahan yang dibuat
untuk kepentingan administrasi pemerintah;

Surat Niaga

Yaitu surat yang berisi masalah perdagangan yang dikirim kepada

semua pihak yang berhubungan dengan bisnis perdagangan.


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

C.
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Surat Pribadi

Ada 2 macam, Yaitu:

1) Surat Pribadi yang bersifat kekeluargaan dan pertemanan atau
informasi

2) Surat Pribadi yang isinya bersifat resmi atau formal, yaitu surat
yang dibuat pejabat bawahan kepada atasannya. Bahasa yang

digunakan biasanya lebih formal dibanding surat pribadi.

4. Berdasarkan Jumlah Penerima.

a.

Surat biasa

Yaitu surat yang diajukan kepada sescorang pejabat atau suatu
organisasi tettentu.

Suart Edaran

Yaitu surat yang ditunjukkan kepada beberapa pejabat atau
beberapa orang tertentu.

Surat Pengumuman

Yaitu surat yang ditunjukkan kepada beberapa orang atau pejabat

yang namanya sulit dituliskan satu persatu.

5. Berdasarkan Keamanan Isinya.

a.

Surat Sangat Rahasia

Yaitu surat yang isinya sangat penting schingga kerahasiaanya
harus dijaga dengan ketat sebelum surat tersebut sampai kepada
pihak yang dituju.

Surat Rahasia

Yaitu surat yang isinya berisi persoalan penting vang tidak boleh
diketahui oleh pihak lain karena dapat merugikan perusahaan atau
instansi yang terkait.

Surat Biasa

Yaitu surat yang berisi masalah biasa. apabila isi surat terbaca oleh
orang lain tidak akan menimbulkan masalah atau kerugian pihak

perusahaan atau instansi yang bersangkutan.
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6. Berdasarkan Urgensi Penyélesaian / Pengiriman.

a. Surat Sangat Segera / Kilat.
Yaitu surat yang harus segera diketahui dan diselesaikan oleh
penerima surat dibanding surat yang lain.

b. Surat Segera.
Yaitu surat yang isinya harus segera diketehui dan diselesaikan
oleh penerima surat tetapi tidak harus secepat surat sangat segera /
kilat

¢. Surat Biasa
Yaitu surat yang isinya tidak harus segera diketahui dan
diselesaikan oleh penerima surat. Penyelesainnya dilakukan
menurut urutan datangnya surat.

7. Berdasarkan Jangkauan Penggunaanya Tambahan dari Sudjito dan

Solchan (1997:16).

a. Surat Intern.
Yaitu surat yang hanya dugunakan untuk berkomunikasi dalam
satu lingkup kantor / instansi yang bersangkutan, misalnya; Nota
dan memo.

b. Surat Ektern
Yaitu surat yang digunakan untuk berkomunikasi dengan pihak-

pthak diluar kantor atau instansi yang bersangkutan.

2.5 Pengertian Pemasaran.

Istilah pemasaran berasal dari bahasa inggris. marketing. Bentuk
dasar kata pemasaran adalah pasar, produk yang dipasarkan adalah barang
atau jasa. Kegiatan marketing adalah membeli, mensortir, menyimpan,
menjual dan sebagainya yang dikenal dengan fungsi marketing.

Pemasaran adlah proses kegiata yang dipengaruhi berbagai factor
social, budaya. politik, ekonomi, dan manajerial. Pengaruh tersebut

membuat masing-masing individu dan organisasi memiliki kebutuhan
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serta keinginan yang diwujudkan dengan cara menciptkan, menawarkan,

serta menciptakan produk yang memilik nilai komoditas.

Pengertian Pemasaran menurut Kottler (1997:11) adalah kegiatan

manusia yang diarahkan pada usaha untuk memuaskan keinginan dan

kebutuhan konsumen melalui proses pertukaran.

Dari uraian diatas dapat disimpulkan bahwa marketing adalah

suatu prosees menyalurkan barang dan jasa dari sektor produsen kepada

sektor konuimen dimana kualitas produk dan kepuasan konsumen menjadi

prioritas utama.

2.6 Penggolomgan Surat dalam Unit Pemasaran.

o]

Surat Permintaan Tambah daya

Surat Permintaan tambah daya merupakan surat yang masuk pada
unit pemasaran PT.PLN (Persero) APJ Jember
Surat Permohonan Penyambungan Instalasi Listrik.

Surat ini berisi tentang pelanggan yang menginginkan pemasangan
baru tenaga listrik untuk rumah tangga dan peruasahaan.
Surat Permintaan Penawaran Harga
Surat dibuat setelah pihak pemohon mengajukan surat permohonan
pemasangan baru atau tambah daya, dan pihak penyedia mengajukan
harga yang telah ditetapkan oleh perusahaan. Pihak pemohon /
pelanggan mengajukan surat permintaan penawaran harga atas harga
vang telah ditetapkan oleh perusahaan.
Berita Acara Negosiasi

Setelah surat permintaan penawaran harga diterima oleh pihak
penyedia, kedua belah pihak mengadakan pertemuan untuk mencapai
kesepakatan harga. Semua hasil pertemuan dicatat dalam sebuah berita
acara negosiasi.
Rekapitulasi Sesuai Negosiasi

Untuk memperjelas hasil pertemuan kesepakatan harga PT.PLN

(Persero) APJ Jember sebagai pihak penyedia membuat rekapitulasi
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sesuai negosiasi kepada pihdk pemohon. Disini tercantum dengan jelas
harga yang telah disepakati oleh kedua belah pihak.
6. Surat Penunjukkan Pelaksanaan Pekerjaan
Setelah mencapai kesepakatan dalam harga maka, pihak penyedia
menunjuk suatu pelaksana pekerjaan (CV) untuk melasanakan kegiatan
pemasangan instalasi listrik.
7. Surat Perjanjian
Surat perjanjian merupakn surat yang dibuat untuk bukti kerja
sama yang dilakukan oleh kedua belah pihak, yaitu PT.PLN (Persero)
APJ Jember dengan pihak CV / instalatir, agar kuat dimata hukum dan
menghindari suatu masalah yang tidak diinginkan.
8. Nota Dinas
Surat yang dikeluarkan oleh satu divisi kepada divisi yang lain atau

dari seorang manager kepada asistennya di dalam suatu perusahaan.

2.7 Sistem Pengarsipan (Filling)
Pada dasarnya daa empat system dasar dalam untuk pengarsipan,
yaitu:
4. Sistem Pengarsipan Menurut Abjad (Alphabetic System)
b. . Sitem Pengarsiapan Menurut Pokok Persoalan (Subjek System)
¢.  Sistem Pengarsipan Secara angakawi (Numeric system)
d.  Sistem Pengarsipan berdasarkan wilayah ( Geographic System)
Disamping keempat system diatas, ada yang menyelenggarakan
pengarsipan berdasarakan tanggal catatan atau surat itu sendiri
(Erchonologic System). Namun cara ini banyak kelemahannya. yakni

mudah menimbulkan kerancunan atas pokok permasalahannya.

2.7.1 Prosedur dan Petunjuk Penyimpanan Surat
Sebelum disimpan (diarsipkan), semua surat diperiksa menjadi dua
bagian, yauitu surat masuk dan surat keluar. Segala surat yang masuk

ataupun keluar, sebaiknya dipisahkan antara dokumen-dokumen dan
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surat perusahaan. Segala [ampiran yang hubungannya dengan surat
tersebut harus disatukan, dan kemudian membuat indeks atau judul
tertentu untuk dasar pengarsipannya.

Surat-surat yang harus segera diarsiapkan adalah tembusan surat
keluar dan surat masuk yang telah dijawab. Selain itu juga terdapat
surat edaran, surat instruksi, atau surat / dokumen apa saja ynag tidak
memerlukan balasan. Surat-surat penting yang perlu mendapat
perhatian khusus, surat yang perlu dipelajari atau dibicarakan /
berkaitan dengan bagian lain dari kantor, hendaknya disimpan secara
tersendiri dan ditempatkan sedemikian rupa sehingga mudah untuk

ditemukan dan cepat di temukan kembali.
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BAB II1.
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah PT.PLN (persero)

Munculnya perusahaan listrik di Indonesia dimulai sejak tahun 1808
(akhir abad ke-19) saat zaman pemerintahan Hindia Belanda. Pengelolaanya pada
saat itu dilakukan dan dilkembangkan oleh pemerintah Hindia Belanda dengan
perusahaan listrik swasta. Pengembangan kelistrikan yang dikelola oleh daerah
setempat seperti Eletricieteit Bedriff’ Batavia (1893). Eletricicteit Bedriff Medan
(1903), Eletricieteit Bedriff Surabaya (1907), dialihkan ke perusahaan swasta.
Setelah perusahaan listrik yang berpusat dinegeri belanda didirikan di wilayah
Indonesia.

Menyerahnya Belanda kepada Jepang dalam perang dunia II. Indonesia
dikuasai oleh Jepang sehingga pada masa ini perusahaan listrik swasta milik
Belanda yang ada di Indonesia juga dikuasai Jepang dan semua personil dalam
perusahaan listrik tersebut diambil alih oleh orang-orang Jepang.

Pada tanggal 17 agustus 1945 jepang dikalahkan oleh sekutu dan
[ndonesia memproklamasikan kemerdekaannya, kesempatan ini dimanfaatkan
oleh Indonesia untuk mengambil alih perusahaan listrik tersebut. Pada masa ini
semua daerah yang dikuasai pemerintah Indonesia pengelolaan perusahaan listrik
dilakukan oleh jawatan listrik dan gas. Pada masa agresi militer I dan II sebagian
besar perusahaan-perusahaan listrik dikuasai kembali oleh pemerintah Belanda

atau pemilik semula. Pegawai-pegawai tidak mau bekerja sama, mengungsi dan
menggabungkan diri pada kantor- kantor jawatan listrik dan gas di daerah-daerah
RI yang bukan daerah pendudukan Belanda untuk meneruskan perjuangan. Para
pemuda kemudian mengajukan mosi yang dikenal dengan mosi KOBARSJIH
tentang nasionalisasi perusahaan listrik dan gas swasta kepada pemerintah RI.

Berdasarkan keputusan Presidan RI No. 163 tanggal 13 Oktober 1953
tentang nasionalisasi perusahaan listrik bangsa belanda, maka perusahaan listrik
NV.OGEM dan NV.ANIEM digabungakan ke jawatan tenaga listrik yang
kemudian dibentuk PENUDITEL (Perusahaan Negara Untuk Distribusi Tenaga

N
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Listrik) dan PENUPETEL (Perusailaan Negara Untuk Pembangkit Tenaga
Listrik). Dibawah naungan Dircktorat Jendral Ketenagamentrian P.U.T
berdasarkan SK Menteri Pekerjaan Umum dan Tenaga NO. 25 /45 / 17 tanggal 23
September 1958 jawatan listrik kemudian diganti dengan Perusahaan Listrik
Negara. Tanggal 27 Desembaer 1958 DPR dan pemerintah RI mengeluarkan UU
No. 86 / 1958 tentang nasionalisasi Perusahaan Listrik dan Gas milik Belanda.

Tanggal 27 Oktober 1945 yang dikenal denagn hari listrik diperingati
untuk pertama kalinya pada tahun 1964 (tanggal yang sama) bertempat di gedung
Badan Pekerja Komite Nasional PuasaT (BPKNIP) Yogyakararta.

Status Perusahaan Umum Lisrtik Negara berubah menjadi PT. PLN
(perserO0 sesuai dengan PP RI No. 23/1994 terhitung mulai tanggal 1 agustus
1994.

3.2 Status Perusahaan

Berdasarrakan PP No.23 Thn 1994 Tanggal 16 Juni 1994 sesuai dengan
akte notaris Soetjipto, S.H No.169 Tanggal 30 Juni 1994, satus PLN dari PERUM
Listrik diubah menjadi PT.PLN (Persero).

3.3 Visi dan Misi Perusahaan
3.3.1 Visi Perusahaan
Menjadi perusahaan kelas dunia yang tumbuh , berkembang, unggul

dan terpercaya

3.3.2 Misi Perusahaan
Melakukan bisnis kelistrikan yang berorientasi pada kepuasan

pelanggan, karyawan, pemilik dan akrab lingkungan.

3.4 Tujuan Perusahaan
Garis besar tujuan perusahaan adalah menyelenggarakan usaha bagi
kepentingan umum dalam jumlah dan mutu yang memadai serta memupuk

keuntungan dan melaksanakan penugasan pemerintah di bidang ketenagalistrikan
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dalam rangka menunjang pembangur‘lan dengan menerapkan prinsip-prinsip PT.

PLN (persero)

3.5 Kegiatan Pokok PT.PLN (Persero) APJ Jember

PT.PLN (Persero) APJ Jember bergerak dibidang usaha pelayanan jasa
listrik; meliputi pelayanan gangguan listrik, penyediaan aliran listrik, pelayanan
pasang aliran listrik, melakukan kontrak krja dengan pihak lain seperti; bank, dan
perusahaan lainnya, serta menagih rekening listrik yang dijual kepada pelanggan.
Proses administrasi keuangan pada PT. PLN (Persero) Area Pelayanan dan
Jaringan Jember mengenai distribusi hingga penagihan rekening listrik melibatkan
seksi admistrasi yang bertugas menyiapkan rekening-rekening listrik yang diambil
oleh unit pelayanan pelanggan pada masing-masing cabang.

Uang hasil penjualan listrik pada PT. PLN (persero) wajib disetorkan
setiap harinya kepada PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur di Surabaya serta
bukti rekening listrik yang telah terjual. Penyetoran uang hasil penjualan rekening
listrik ini disetorkan melalui tranfer otomatis, hal tersebut dikarenakan adanya
system cash control pada PT PLN (Persero) . Setiap tanggal 15 dan 30 seksi
anggaran dan keuangan akan membuat laporan pengiriman uang ke PT. PLN
(Persero) Distribusi Jawa Timur di Surabaya yang berupa laporan pengiriman

uang.

3.6 Lokasi dan Daerah Pemasaran PT. PLN (persero)

3.6.1 Lokasi PT.PLN (persero) Area Pelayanan dan Jaringan Jember
PT.PLN (persero) Area Pelayanan dan Jaringan Jember yang

berlokasi di Jalan Gajah Mada No.198 Jember, berdiri diatas tanah seluas 300

meter persegi yang terdiri atas bangunan kantor, mushola, koperasi dan lapangan

parkir. PT.PLN (Persero) Arca Pelayanan dan Jaringan Jember berdiri sekitar

tahun 1959 merupakan perluasan areal kerja bagi PT.PLN (Persero) Ditribusi

Jawa Timur yang berpusat di Surabaya.
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3.6.2 Daerah Pemasaran PT.PLN (persero) Area Pelayanan dan Jaringan
Jember

PT.PLN (Persero) Area Pelayanan dan Jaringan Jember yang beralamatkan
di Jalan. Gajah Mada No.198 Jember membawahi 1 Unit Pelayanan (UP), 1 Unit
Jaringan (UJ), dan 8 Unit Pelayanan dan Jaringan (UPJ), yang terdidi dari Unit
Pelayanan (UP) Jember Kota, Unit Jaringan (UJ) Jember Kota, Unit Pelayanan
Jaringan (UPJ) Lumajang . Unit Pelayanan Jaringan Rambipiji, Unit Pelayanan
Jaringan Ambulu, Unit Pelayanan Jaringan Kalisat, Unit Pelayanan Jaringan
Klakah, Unit Pelayanan Jaringan tempeh, Unit Pelayanan Jaringan Kencong, Unit
Pelayanan Jaringan Tanggul. Dan membawahi 7 kantor jaga yaitu; Kantor Jaga
Jatiroto.Kantor Jaga Yosowilangon, Kantor Jaga Mayang, Kantor Jaga Sukowono,

Kantor Jaga Jenggawah, Kantor Jaga Pronojiwo, Kantor Jaga Puger.

3.7 Organisasi PT.PLN (persero) Area Pelayanan dan Jaringan Jember
Sebuah organisasi memegang peranan yang sangat penting dalan sebuah
perusahaan. Karena untuk mewujudkan misi dan visi sebuah perusahaan akan
memerlukan kinerja sebuah organisasi yang solid. Dengan adanya organisasi
dalam suatu perusahaan segenap tugas dan pekerjaan di dalam sebuah perusahaan

akan terspesifikasi dengan tepat

3.7.1 Struktur Organisasi
Pengertian struktur organisasi adalah kerangka yang menunjukkan segenap

tugas pekerjan untuk mencapai tujuan organisasi.

3.7.2 Tugas dan tanggung Jawab
Tugas dan tanggung jawab masing-masing bagian sebagaimana telah
digambarkan pada struktur organisasi PT.PLN (Persero) Area Pelayanan dan
Jaringan Jember, memiliki tugas dan tanggung jawab sebagai berikut:
1. Manager Areg. memilikj tugas dan tanggung jawab:
a. Merumuskan sasaran kerja cabang berdasarkan target pengusahaan dengan

pekerjaan dari unut penguasaan induk.
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b. Menyusun konsep kebijaksanz.aan tekhnis cabang berdasarkan program
kerja unit pengusahaan induk sebagai bahan usulan.

¢. Menyusun usulan Rencana Anggaran Operasi dan Investasi cabang untuk
ditindak lanjutkan kepada pemimpin PLN wilayah atau distribusi sebagai
rencana pelaksanaan yang akan dating.

d. Menganalisi dan mengevaluasi kinerja cabang dalam rangaka pencapaian
target ynag telah ditetapakan.

¢. Mengarahkan dan Mengendalikan pelaksanaan kegiatan pendistribusian
atau pembangkitan tenaga agar sesuai dengan jadwal dan target
pengusahaan.

f. Mengkoordinasikan pelayanan dan penbangunan kelistrikan dengan
pemda setempat atau instansi terkait.

g. Memeriksa menanda tangani bukti pengesahan penerimaan dan
pengeluaran uang cabang, surat perintah kerja dan surat tugas dinas resmi
lain sebGi upaya untuk melakasanakan pengawas dan pengendalian.

h. Membuat laporan berkala sesuai dengan tugasnuya.

Asisten Manager Pemasaran memiliki tugas dan tanggung jawab mengatur

dan mengarahkan kegiatan seksi pemasaran melalui recana penjualan,

penyuluhan dan pengembangan untuk pencapaian optimalisasi pemasaran
tenaga listrik.

a. Supervisor Pelanggan Potensial, memiliki tugas dan tanggung jawab:

1. Menyusun rencana kerja bagian pelayanan pelanggan sebagai pedoman

kerja.

(g

Memberi petunjuk kepada seksi di bagian pelanggan untuk kelancaran

pelaksanaan tugas .

3. Mengevaluasi dat astatistik yang vang berkaitan dengan perkembangan
daerah setempat untuk penetapan penjualan.

4. Membuat laporan berkala sesuai dengan tugasnya.

5. Melaksanankan kegiatan kedinasan lainnya sesuai dengan kewajiban

dan tanggung jawab pokok.
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3. Asisten Manager Niaga tugas dan tanggung jawabnya adalah:

a. Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan pelayanan pelanggan atau
calon pelanggan.

b. Melaksanakan dan memonitor proses pengolahan data sesuai dengan
peraturan dan ketentuan yang ada.

¢. Mengwasi kegiatan pencatatan meter dan melaksanakan pembinaan dalam
rangka meningkatkan kualitas hasil pembacaan meter.

d. Menyusun dan memelihara data induk Pelanggan (DIL) dan Data Induk
Saldo (DIS)
Asisten Manager niaga membawahi beberapa bagian antara lain:
a. Supervisor Administrasi Pelanggan memiliki tugas dan tanggung

Jawab:

1. Mengkaji laporan yang berkaitan dengan pelaksanan kegiatan
pelayanan kepada pelanggan untuk mengetahui Jabatan-jabatan dan
denganperkembangan daerah setempat untuk penetapan rencana
usaha-usaha pelaksanaannya.

2. Penjualan. Mengevaluasi data statistik yang berkaitan pencatatan
data meter

b. Supervisor Cater (Pencatatan Meter) memiliki tugas dan tanggung

Jawab:

I. Mengkoordinir dan mengendalikan pelaksaan pencatatan meter

pada tiap-tiap gardu listrik.

2]

Memberikan dan memantau kondisi meter pada tiap-tiap gardu
listrik.
3. Menyusun rencana kerja bagian pencatatan meter sebagai pedoman
kena.
¢.  Supervisor Lahta (Pengolahan Data) memiliki tugas dan tanggung
jawab :
. Mengevaluasi data statistik yang  berhubungan dengan
perkembangan  daerah  setempat  untuk penetapan  rencana

penjualan.
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2. Mengkaji laporan yar.lg berkaitan dengan pelalsanaan kegiatan
pelayanan kepada pelanggan umtuk mengetahui hambatann-
hambatan dan usaha untuk penyelesainnya.

4. Asisten Manager Distribusi memiliki tugas dan tanggung jawab:
a. Membina dan mengembangkan PDKB ( Pekerjaan Dalam Keadaan
Bertegangan)
b. Mengendalikan dan mengawasi fungsi Alat Pembatas dan Pengukur
(APP) dan menyusun rencana pemeliharaanya.
¢. Melaksanakn Pemeriksan Pemekaian Tenaga Listrik (P2TL).
d. Melaksanakan analis adan eveluasi susut ditribusi serta menyusun upaya
pengendaliannya.
¢.Menyusun laporan sesuai dengan bidang tugas bagian distribusi.
Asisten Manager distribusi memiliki bawahan yang membantu
pekerjaannya antara lain:
a). Supervisor Perencanaan dan Kontrak memiliki tugas dan tanggung
1. Distribusi pemasangan listrik baru.
2. Menyusun rencana kerja sebagai pedoman.
3. Membuat Mengaeasi kegiatan yang berkaitan dengan pelaksanaan
b). Supervisor Operasi Distrbusi memiliki tugas dan tanggung jawab:
1. Mengatur dan mengarahkan pelaksanaan manufer jaringan.
2. Mengawasi dan Menjaga perbaikan gangguan dan pengaturan
jaringan.
3. Membuat laporan berkala sesuai tugasnya.
C). Supervisor Mapping memiliki tugas dan tanggung jawab:
I. Memantau kondisi jarinagn yang berkaitan denagn masala

pemeliharaan jaringan energi.

2. Pemasangan gardu dan modifikasi dan perluasan jaringan.

3. Membuat laporan berkala sesuai dengan bidang tugasnya.

4. Memeriksa gambar jaringan untuk konsumen energi.

5. Memeriksa gambar jaringan - operasional” yang: telh disusun oleh

bewahan.
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d). Supervisor Pembaugidtan memiliki tugas dan tanggung jawab:
. Menyalurkan dan menghasilakn tenaga listri untuk

kepentingan pelanggan.

oo

Memantau pendistribusian tenaga listrik agar tidak terjadi
hal-hal yang tidak diinginkan.
¢). Supervisor Pengukuran memiliki tugas dan tanggung jawab:
I. Mengecek stan meter pada tiap-tiap konsumen agar tetap
stabil.
2. Memonitot penyambungan kembali aliran listrik yang putus.

3. Mengawasi pemutusan sementara pemutusan aliran listrik.

5 Asisten Manager keuangan memiliki tugas dan tanggung jawab:

a.

Menyusun rencana kerja seksi anggaran dan keuanagn dalm rangka
pelaksannaan tugas.

Membandingakan realisasi anggaran denagn pos anggaran untuk bahan
pengendalian anggaran.

Mengkklasifikasikan ~ data-data biaya dan pendapatan  untuk
merumuskan penyusuna anggaran.

Mengawasi penerimaan uang denagn cara membandingkan fisik uang
denan catatan penerimaan.

Membagi tugas kepada seksi anggaran dan keuangan dalam rangka
pelaksanaan tugas.

Asisten Manager Keuangan memiliki sub unit yang membawahinya

antara lain:

a) Supervisor Anggaran dan Keuangan memiliki tugas dan
tanggung jawab:

1. Menyusun rencana anggaran operasi (RAO) atau usulan
anggaran infestaasi (UAI) cabang sesuai dengan kebutuhan
untuk pengusutan ke wilayah distribusi

2. membandingkan realitas anggaran dengan pos anggaranuntuk

bahan pengendalian anggaran
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b) Supervisor Pengendalian Pendapatan memiliki tugas dan
taggung jawab :

. Membandingkan realisasi anhggaran dan pos anggaran untuk
pengendalian anggaran.

2. Mengawasi penggunaan dan rencana anggarn operasi (RAQ)
atau usalan anggaran infestasi (UAI) sesusai kebutuhan untuk
meneerima persetujuan.

3. Membuat usaha revisi RAO atau UAI sesuai dengan anggaran
kebutuhan.

¢) Supervisor Akuntansi mempunyai tugas dan kewajiban :

1. mengawasi penerimaan uang dengan cara membandingkan
fisik uang dengan catatan peneriamaan.

2. Membuat laporan berkala sesuai dengan tugasnya.

3. Membandingkan realisasi anggaran dengan pos anggaran untuk

bahan pengendalian anggaran.

6. Asisten Manager Sumber Daya Manusia (SDM), dan Administrasi

(ADM) mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai berikut:

a.

Menigkatkan SDM yang ada serta kinerja organisai untuk
mempertinggi kualitas dari perusahaan sehingga dapat tercapai
efektifitas dan efisiensi perusahaan.

Menyusun rencanaa dan melaksanakan rencana kerja bagian pedoman
kerja.

Membagi tugas kepada bawahan diseksi SDM dan Organisasi dalam
rangka pelaksanaan tugas.

Mengklasifikasiakn data-data tentang kinerja organisai serta sumber
daya perusahaan.

Menyusun rencana kerja bagian administrasi sebagi pedoman kerja.
Memberi petunjuk kerja seksi di bagian administrasi untuk kelancaran

pelaksanaan tugas.
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g- Menyusun Rencna Anggaran Operasi (RAO) dan Usulan Anggaran

Investasi bagian administrasi secara berkala sesuai denagn ketentuan
yang berlaku.
Membuat laporan berkala sesuai dengan tugasnya.
Melaksanakan kegiatan kedinasan lainnya yang sesuai denagn
kewajiban dan tanggung jawab.
Mengevaluasi jasil kerja bawahan berdasarkan rencana kerja yang
telah dibuat sebagai bahan pembinaan pada bawahan.

Asisten Manager SDM dan ADM memiliki sub unit yang
membawahinya antara lain:
aj. Supervisor SDM dan ADM mempunyai tugas dan tanggung
jawab:

1. Membandingakan hasil kerja untuk bahan pengambilan
keputusan dalam rangka melakukan pengendalian.
Membandingakn tugas kepada bawahan di seksi SDM dan

[§®]

ADM dalam rangka pelaksanan tugas.
b). Supervisor Sekertariat memiliki tugas dan tanggung jawab :
1. Membuat surat masuk dan surat keluar untuk pengendalian
2. Membuat surat perjalanan dinas untuk pengendalian agar
perjalanan dinas dapat terkendali.
¢). Supervisor Perbekalan mempunyai tugaas dan tanggung jwab :
1. Menyediakan dan mengawasi penggunaan barang-barang yang
ada

2. Mengatur keluar masuknya baarang yang ada si gudang.

Manager Unit Pelayanan Jember Kota mempunyai tugas dan tanggung

jawab:

1

ho

Ll

Menyusun perencanaan kerja bagian unit pelayanan sebagai pedoman
kerja.

Membuat laporan berkala sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya.
Membina dan mengkoordinasi pengoperasian dan pemeliharaan sarana

penyedia tenaga listrik.
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4. Mengatur dan memberikan'pengarahan kepada bawahan agar membuat
laporan berkala.

5. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan tugas tanggung
jawab

Manager Unit Jaringan Jember Kota mempunyai tugas dan kewajiban :

a) Mengatur dan melakukan kegiatan penyambungan yang meliputi
survey lokasi.

b) Membuat laporan berkala sesuai dengan tugas dan wewenang nya.

¢) Bertanggung jawab atas semua instalasi dan pemasangan SP/APP
sesuyai dengan ketentuan yang berlaku.

d) Melaksanakan tugas-tugas keinasan lainny asesuai dengan kewajiban
dan tanggung jawab pokoknya.

e) Mengkoordinasi dan menyusun rencana teknis konstruksi operasi, dan
pemeliharaan sarana pendistribusian tenaga listrik dan bangunan sipil
yang terkait agar sesuai dengan kebutuhan.

f) Mengkoordinir dan mengendalikan pelaksanaan pembangunan, operasi
dan pemeliharaan sarana pendistribusian tenaga listrik dan bangunan
sipilagar sesuai rarget yang telah ditentukan.

Manager Unit Pelayanan Jaringan Lumajang mempunyai tugas:

a) Mengawasi penjualan produk perusahaan

b) Melaksanakan akatifitas penjualan rekening termasuk promosi dan

distribusi.

. Manager Unit Pelayanan Jaringan Rambipuji mempunyai tugas dan

tanggung jawab:
a) Mengawasi penjualan produk perusahaan
b) Melaksanakn aktifitas penjualan rekening termasuk promosi dan

distribusi.

- Manager Unit Pelayanan Jaringan Ambulu memiliki tugas dan

langgung jawab:

a) Mengawasi penjualan produk perusahaan.
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b) Melaksanakn aktifitas pf;njualan rekening termasuk promosi dan
distribusi.
12. Manager Unit Pelayanan Jaringan Kalisat mempunayi tugas dan
tanggung jawab:
a) Mengawasi penjualan produk perusahaan.
b) Melaksanakan aktifitas penjualan rekening termasuk promosi dan
distribusi.
13. Manager Unit Jaringan Klakah memilki tugas dan tanggung jawab:
a) Mengawasi penjualan produk perusahaan.
b) Melaksanakan aktifitas penjualan rekening termasuk promosi dan
distribusi.
14. Manager Unit Pelayanan Jarinagn Tempeh memiliki tugas dan
langgung jawab:
a) Mengawasi penjualan produk perusahaan.
b) Melaksanakan aktifitas penjualan rekaning termasuk promosi dan
distribusi.
I5. Manager Unit Pelayanan Jaringan Kencong memiliki tugas dan
tanggung jawab:
a) Mengawasi penjualan produk perusahaan.
b) Melaksanakn aktifitas penjualan rekening termasuk promosi dan
distribusi.
16. Manager Unit Pelayanan Jaringan Tanggul memiliki tugas dan
langgung jawab:
a) Mengawasi penjualan produk perusahaan.
b) Melaksanakn aktifitas penjualan rekening termasuk promosi dan
distribusi.
Tugas dan tanggung jawab yang telah diberikan perusahaan kepada
masing-masing bagian asisten manager dan manager unit harus dilaksanakan
dengan  sebaik-baiknya agar tujuan yang telah ditetapkan perusahaan

sebelumnya tercapai.
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3.7.3 Ketenagakerjaan.
PT.PLN (Persero) APJ Jembermemiliki jumlah karyawan tetap sebanyak
86 orang, yang meliputi 34 bagian dan sub bagian, dengan jumlah karyawan

tiap bagian sebagai berikut:

NO Nama Bagian jumlah
1 Area Pelayanan dan Jaringan Jember 3
2 | Bagian Pemasaran 5
3 | Sub Bagian Pelanggan Potensial 0
4 Sub Bagian Outomatic meter Reading (AMR) 0
5| Bagian Niaga ' 1
6 Sub Bagian Asdministrasi Pelanggan 2
7 Sub Bagian Pembacaan Meter o o 1|
8 Sub Bagian Pengolahan Data 2
9 Sub Bagian Pengolahan piutang 5
10 | Bagian Distribusi 6
11 | Sub Bagian Perencanaan Konstruksi 3
12 | Sub Bagian Operasi Ditribusi 7
13| Sub Bagian Mapping 2
14 | Sub Bagian Pemeliharaan Distribus; -]
_1577?d§Ba—g£Pembangkitan D A 0
16 | Sub Bagian Pengukuran o 4
17 Bagian kgjangan nA » 5 N
. 18 | Sub BagTarTAEng Keuangan =~y
19 | Sub Bagian Pengendalian Pendapatan | 1
‘_ZLT_Euh Bagﬁh Akuntansi o 5 #
| 21 | Bagian SDM & administrasi 4
22 | alb—Bmmbre Daya manusia o 4 4‘
23 | Sub Bagian Sckretariast T 3
| 24 | Sub Bagian Pembekalan 3
e B —
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[a—

26 | Seksi Sambungan Pelanggan

27 | Seksi Operasi Distribusi

28 | Seksi Pemeliharaan distribusi

29 | Seksi Keuangan dan Administrasi

30 | Unit Pelayanan Jember Kota

31 | Seksi Pelayanan Pelanggan

32 | Seksi Pembacaan Meter dan Pembuatan Tagihan Listrik

33 | Seksi Pengendalian Pendapatan

ol R W | O W W

34 | Seksi Keuangan dan administrasi

3.7.4 Jaminan Sosial
Di PT.PLN (Persero) APJ Jember ini tidak ada jaminan sosial khusus
tetapi langsung dari perusahaan sendiri artinya bila ada pegewai yang sakit
pihak perusahaan menanggung biayanya. Untuk Kesejahteraan pegawai dan
keluarga diberikan tunjunagan keluarga sesuai dengan ketentuan yang telah

ditetapkan.
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BAB YV
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Setelah melaksanakan Praktck Kerja Nyata, Penulis mendapatkan berbagai
macam pengalaman tentang dunia kerja. Penulis juga mengetahui secara Jelas, tugas yang
dilaksanakan penulis di bagian pemasaran. Berdasarkan uraian serta materi yang ada
dalam laporan ini, penilis juga menyadari pentingnya peranan bahasa inggris dalam
menunjang kegiatan korespondensi dalam unit pemasaran di PT.PLN (Persero) APJ
Jember.

Salah satu manfaat yang diperoleh Penulis dalam melaksanakan Praktek Kerja
Nyata yang dilaksanakan di Unit Pemasaran PT.PLN (Persero) APJ Jember adalah:
penulis mendapatkan pengetahuan tentang jenis-jenis surat yang ada di unit pemasaran
PT.PLN (Persero) APJ Jember. Penulis juga Mendapatkan pengetahuan tentang alur surat
masuk dan surat keluar di unit pemasaran PT.PLN (Persero) APJ Jember, dimana penulis
juga dapat mengetahui alur pelaksanaan pemasangan sambungan listrik baru, yang
dimulai dari permohonan pemasangan listrik oleh pclanggan sampal dilaksanakannya
pemasangan jaringan listrik itu sendiri.

Peranan Bahasa Inggris sangat diperlukan dalam menunjang  kegiatan
korespondensi di unit pemasaran PT.PLN (Persero) APJ Jember berdasarkan data yang
diperoleh maka dapat disimpulkan bahwa Bahasa Inggris sangat diperlukan dalam
kegiatan korespondensi Unit Pemasaran PT.PLN (Persero) APJ Jember. Untuk
menunjang kegiatan korespondensi di unit pemasaran guna melayani penyediaan jasa

listrik untuk masyarakat, negara dan perusahaan, khususnya perusahaan asing.

; b n U Pl ...!"*\J A”AN
2 1 UNIVERSITAS JEMBER {
i

s
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5.2 Saran .

Untuk memenuhin target pemasaran dalam PT.PLN (Persero) APJ Jember
dan melayani permintaan pengadaan jaringan listrik masyarakat, negara dan perusahaan
dalam maupun luar negri maka penguasaan korespondensi berbahasa inggris oleh
karyawan unit pemasaran PT.PLN (Persero) APJ Jember menjadi prioritas utama.

Dalam usaha memberikan pelayanan, seorang karyawan tidak hanya
mengandalkan penampilan dan sopan santun saja, akan tetapi kualitas kerja seorang
karyawan juga harus dipertimbangkan.

Berdasarkan hasil pengamatan terhadap peranan Bahasa Inggris bagi Karyawan
Unit pemasaran di PT.PLN (Persero) APJ Jember, penulis mengamati bahwa karyawan
unit pemasaran telah mengenal Bahasa Inggris. PT PLN (Persero ) APJ Jember sebagai
perusahaan yang bergerak di bidang pelayanan jaringan tenaga listrik yang dituntut untuk
dapat memenuhi kepuasan pelanggan, dianjurkan untuk mengembangkan keahliannya
dalam penguasaan Bahasa Inggris khususnya korespondensi berbahasa Inggris. Hal ini
demi untuk peningkatan Sumber Daya Manusia yang berdedikasi tinggi, dan peningkatan
kerja karyawan. Sehingga kepuasan pelanggan dalam menggunakan layanan jaringan
tenaga listrik PT.PLN (Persero) APJ Jember dapat terpenuhi.

Keahlian karyawan Unit pemasaran terhadap Bahasa Inggris cukup baik, namun
tidak ada salahnya bagi karyawan unit pemasaran untuk lebih meningkatkan
kemampuannya dalam berbahasa inggris khususnya dalam korespondensi, sehingga
dimasa yang akan datang diharapkan Bahasa Inggris menjadi suatu standarisasi yang

mutlak bagi seluruh karyawan PT.PLN (Persero) APJ Jember.
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Lampiran 2 (Surat Penagihaa Berbahasa Inggris)

i% PERTAMINA EP

Kantor Pusat

Gedung Kwarnas Pramuka

Jalan Medan Merdeka Timur No. 6
Jakarta 10110 Indonesia

Telp: +62 21 350 2150

Fax '@ +B2 213502974, +62 21 352 2366
www.pertamina-ep.corm

Jakertn 171 March 2006
No. Ol; /EP8110/2006-S4

Subject . ACCOUNTS RECEIVABLE CONFIRMATION

PT. PERUSAHAAN LISTRIK NEGARA
JI. Gajah Mada

Jamber

Jawa Vimur

Dear Si-/ Madam,

This form is being sent to you to enable our independent Auditors to confirm the correctness of our
records. On December 31, 2004, our records showed the following amount:

Trade receivable from you UsD.155.780,651.53

Your canfirmation should be sent directly to our auditors;

KAP PRASETIO, SARWOKO & SANDJAJA,
ERNST & YOUNG
Jakarta Stock Exchange Building
Tower II, 7 Floor
JI. Jend. Sudinman Kav. 52-53
Jakarta 12180,
indonesia
Fax No. (62) (21) 52839-4600 (Attn. Widya Ariianti)

If you yave any difference, please report details directly to them.
Your varly response would bz greatly appreciated

7

You E'Sﬁ:g;cly‘

’ /

Yud.&/am\ :

¢ /J: Controller Manager
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an 3 (Surat Permohonan Pasang Baru)
43

PEVIERIY VAR KABUP AT EN JeEMBES

DINAS PERHUBUNGAN

JI. Brawijaya No. 61 Telp. 426377 .
i JEMBER

Jember, 00 laln 2oy

KEPADA
Nomor © 40/ 898 /436.315/2007 Yth. SDR.MANAGER UP) AMBULU »

SDR. MANAGER UPJ TANGGUIL v

Sifat : Penting
Lampiran : 1 ( Satu ) Lembar
Perihal : Permohonan Penyambung,in

Instalasi Listrik

Sehubungan dergan terselesaikannya Pemasangan Iradfic Light oleh

Dinas Perhubungan Kabupaten Jember scbagaimana tertuang dalaim APBD Tahun
2007, untuk peningkaten publik dan keselamatan pengguna jalan
- masing 900 Watt ( Ganba

mohon

penyambur.gan Instalasi listrik dengan daya masing
lokasi disamping) .

Demikian atas perhatian dan kerjasamany disanpaikan terima kasih.

An. KEPALA DINAS PERIUBNGAN
KABUPATEN JEMBER
K eparBagian Tata Usaha

S0 239 384

Tembusan :

Yth : 1. Bapal: Buapati ( sebagal laporan )
2. Bapalh. Kepala DKLH Kab. Jember
3. Bapak Manager PLN Area Jember
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Latnpiran - (Surat Permahichs Hanibah [ Duy )

Nomor : A6H/API-IBR/2007
surat Sdr. No. @ 311/RSBS/V/2007 Kepada Y ih
Ampiran R e |
! Phirektur Rumah Sakit Bina Seh
Yerihal : Permohonan Tambah Daya Il Ju\\;s Newgara No \?” S

di-

JEMBIER

Sesual Pcm.lohunan saudara Gant nama dar Penambabhan Dava listins atas nama
Rumah Sakit Bina Sehat, GA0767342 dava $2/4.400 VA ke 1320/ 41,500 VA, dapat
kami penuhi dengan Pola PER sbb -

4. Membayar PFK senilai Rp. o 1.o9 1000 ¢ Delapann palinl silie uhi @ndin atis
sembilan puluh satu riba rupiah ) sesunn RAB werlampn '

b, Berdasarkan Butir a tevsebut hatas. PLo akan miembe pan Sac bot tngzaun atligs
beban pelanggan ke lokas: sesuad yang diniahsud i daguiny o tntukodi Hibah
kan ke PLN.

¢, Sebelum terealisasi nierjadi pelanggan BERSIN AR saudi Lot davani dengan
Pola JBST selama 3 balai sbb
- Membayar dimuka peraakaian hwh setiap bulun dengan I Mminam 19020

Kwh / jam nyala 16 Jam dari daya 41 500 VA, dengan perhitungan sbb

= 4]1.500 VA _x_16 Jam x 30 hari 19.920 Ikwh.
1.000
- Dengan tarif pemasaian Kwh Rp. 1.380,-/ Kwh.

d.  Sclama pelayanan JBST. saudara seliap bulan wajib meluaasi taziban rekening
listrik daya lama.

Setelah berakhirnya Pola JBST tersebu akan kami terbitkan Surat jin
Penyambungan (SIP) Golongan Tarif daya B2M/A1.500 VA (BIKSINAR) sbb

T

= Moembayar Biaya Penyambungan ( BP ) dan Unng Jaminan Lungganan ( ull.)
beserta ganti nama, sesual ‘Tarif Dasar Listrik ( TD1. ) yang berlaku sbb -

- BP = 41.500 VA —4.400 VA x Kp. 350,/ VA = Rp. 12.985.000.-

= WUJL = 4 800 VA X Rp.H'.Z,—:’\-’A = Rp.S.S“)S.UUU,-

- UJL Lama = = Rp._462.000,- = Rp. 5.431.000,-
JUMLAH = Rp 18,416.000,

« Tidak dikenakan Biaya Beban setiap bulan.

» Tarif pemakaian Kwh = Rp. 850.- per Kwh.

» Batasan pemakaian Kwh Minimum ( [ min ) sehesar = 6,100 Kwh setiap
bulan.

Demikian atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih,

‘ Manajer,

Ir. BAMBANG SETYQ HADI T'Jb
Tindasan :

- UP Jember Kota.
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Lampiran S (Surat Permiitaan Penawaran Harga)

.

Nomor : 182/142/APJ-JIPR/ .

Q1 Sdr. No. @ - J-JER/2007 26 Juni 2007 :
Lampiran =

Perihal : Permintaan Penawaran harga. Kepada Yuir:

CV.FAJAR ELEKTRONIK
JI. Karimata No. 71

di

JEMBER

SchuE)u.ngzm dengan adanya rencana Pemasangan SUTM 20 KV, Kwh Meter 3 Phase dengan daya 197 KVA
. EY, / N : i
dan GTT 200 KV A \'lnlumc 1 (satu) Set dengan Pola PFK di Wilayah keria T PLN (Persere) AL Jeinher
maka dengan i kami membuka penawaran harga kepada sndara densan ccme bebutuban material sebag i

berthat
| 7 4 B Y 1 =iy
| sies 4 o o ‘ |
( NO } JENIS PEKERJAAN i VOl WETERANGAN
. | T 7 T lokasi ‘"
1 | Pemasan_an SUTM 20 KV, Kwh Meter 3 1'se ‘ 00 Mus PT. Sejahtera | saha
\ dengan dayva 197 KVA. 1 Bersama . Ds
1 | Gamberono Bangsalsari
i | leinb v
P2 GTT 200 KVA I paatu) Set " ldem

B O e

RAB dan Daftar Peianggan terlampir.

Sesuai RKS No. 003-1VRKS/PFK/JSR2007, tanggal © 25 Juni 2007 Pola PFK
Yang penjelasannya akan disaripaikan pada tanggal 27 Juni 2007, Jaa. 09:00 W1B di Kantor PT. PLN
(Persero) APJ Jember.

Pekerjaan tersebut harus dapat diselesaikan dalam waktu 45 ( Eripat puluh lima 16 kalerder.

Bentuk surat penwwaran maupun kelengkapan sesuai ketentuan yang tercantum calan Rencana kerja dan
Syarat - syarat ( RKS ) tersebut diatas.

Surat penawaran harus di L AK " dan sudah harus kami terini selambat
2007 Jam. 09:00 \WIB

Harga penawaran tersebut diatas belum te masuk PPN 10 %

lamoatnyva tanggal @ 26 Ajustus

Demikian atas perhatian saudary ban sampaikan terpia Kasih

Panitia Pemborongan Pekerjaan dan Jasa
P77 PLN ( Persero ) Distribusi Jawa Timur
Arca Pelayanan dan Jaringan Jember
Ketua,

DIDIK SUPRIYANTO
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Lampiran 6 (Surat Berita Acara Negosiasi)

[
! “i PLPEN(PERS RO,
- J DISTRIBEUSE A W A FIMA

hY

APLJEMBER

BERITA ACARA NEGOS)ASI
Nomor: 100/SAR/NEGO/APJ-JBR 2007
Tunggal : 04 Juli 2007

Tentang :
X ‘l’femhukuan Penawacan dan Negosiasi Harpa
Pemasangan SUTM 20 KV A3C 70 ium. Kwh Meter 3 Phase dava 197 KV A
. GTT 200 KVA Volame ;1 (satu) Set - . I
Lokasi: I'T. Sejahtera Usaha Bersama 2. Dy, Gawnb srono Bangsalsari. Jeml e
Unit : UPJ Rambipuji . .

Antarn

PT.PLN (PERSER()
AREA PELAYANAN & JARINGANJENMBER

dengan

CV.FAJAR FLEKTRONIK

Pada dar inn RABU tangeal EMPAT bulan JULL mhan DUA RIBU TURCH jam 14.00 WIB bertempat di Kantor
DT PLN (Persero) APJ, Jembcr, Yalan Gajah Mada 198 Jember. kami vang hertanda tangan dibawah i

Manager Arca PT. PLN (Persero) APJ. Jember berdasarkan Surat Keputusan No.006SLa/021/DISJATIM/2006 tanggai
10 Juli 2004 dan Direktur CV. FAJAR ELEKTRONIK. dengan ini mengadakan rabat Negosiasi Penawaran Harga
berdasarkan:

Surat Permintaan Penawaran Harga dari PT. PLN (Persero) APJ. Jember No. 182/142/APJ-JBR/2007 tanggel 26
Juni 2007 :

Hasil keputusan rapat Negosiasi adalah sebagai berikut:

| Surat Penawaran Harga dusi CV. FAJAR ELEKTRONIK Ne. 320/FE/VIZ2007 tanggal 27 Juni 2007, dengaa harga
penawaran sebelum Negosiasi sebesar Rp. 110885000 ( Scratus sepulub juta delapan ratus delapan puluhk I'ma

ribu rupiah ).
> Iarga sesudah Negosiasi Berubah cebesar - 110885000,- ( Seratus sepualuh juta delapan ratus delapan pulub

lima ribu rupiah ).
PT. PLN (Persero) AP.. lember dan CV. FAJAR ELEK TRONIK sepukat menggunakan harga sesudah MNegosiasi
sebagai ketetapan Harga Kontrak.

V. FAJAR ELEKTRONIK sanggnp menyclesaikan pekerjaan elama 40 ( Gmpat puluh ) hari kalender atau tanggal
terhitung sejak penandatanganan Surat Perjanjian tentang  Pemasangan SU M 20 KY A3C 70 mm, Kwh Meter 3 Phase
dava 197 KVA dan GTT 200 KVA Volume | (satu) Sct

Demikian Berila Acara Negesiasi Penawaran Harga int dibuat dan dipergunakan sebagaimana mestinya.:

CV. FAJAR ELERK TRONIK P, PLN (Persero) APJ Jember
Dircktur Manajer Area,

CHRISTIAN PORTIER ir. BLAMEANG SETYO HADI'T.
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4 PT. PLN ( PERSERO )
iﬁ/ﬁ DISTRIBUSI JAWA TIMUR
m'_] APJ-JEMBER

o Clarah Madea 1ON Jemhes
Lelepon - (03310 1 dNd04] - 484042

REKAPITULASI SESUAI NEGOSIASI

RETOMPORK PERKERIAAN Pemasangan SUTM 20 KV A3C 70 mm. hwh Meter 3 Phase daya 197 KVA
Pemasaengan GTT 200 KVA Volame @ | (satu) Set

I OKASI . - PT.Sejuhtera Usana Bersama 2, Ds. Gamberono Bangsalsari, Jember
SEINBER DANA © Pola PFK dengan Pola Hibah.
SCOPE PEKERJAAN S Lo Pemasangan SUTM 20 KV A3C 70 mm, kwh Meter 3 Phase daya 197 KXVA

2. Pemasangan G'TT 200 KVA Volume : [ (sata) Set

= Rp. 110.885.000,-

JUMLALH = Rp. 110.885.000,-
DIBULATKAN = Rp. 110.885.000.-
Jumlah nilin Rp. 1TO.885.000 -
Ferbilang Seratus sepaluh juta delapan ratus delapan pulub linva cibu rupiah.

I Larea sudah termasuk PPN 10%

lember, 08 September 2007

PANITIA PEMBORONGAN PEKERIAAN DAN JASA
I PEN(PERSERO) DISTRIBUSTHIAWA TIMUR
AREA PETAYANAN DAN JARINGAN TEMBER

KETUA WAKIL KETUA
DIDIK SUPRIYANTO MOCH. SOLEH

ANGOOTA ANGGOTA
[RIBLDISANYOTO FAUFIK RACHMAN

PELAKSANA / REKANAN
CVOFATAR ELEK FTRONIK
Iyirektur

CHRISTIAN PORTIHERN
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emasangan SUTM 20 KV ASC 70 mm. Kwh Meter 3 Phase dayn 197 K% A dun G
e
—#ﬂ—
lari ini JUM'AT tanggal TIGA BELAS

PT. PLN { PERSERO) AREA
PELAYANAN & JARINGAN

JEMBER.

CV. FAJAR ELEK IRONIK

+ belah pihak telab bersepah.il
- 3 Phase dava 197
1 Pola Hibah, nomot Kowiatis

J\lx‘l:lp\\:'m /

Berita Aca Negosiast No

LLampiran 8

SURAT PERJANJIAN
Nomor : 033/Pj/APJ-JBR/2007

) i PT.PLN (PERSLRO)
AREA PELAYANAN & JARINGAN JEMBER

dengan
CV. FAJAR ELEKTRONIK
tentang

TUJUH Kami

tulan JULI tahun DUA R1i1!

Dalam  hal i Jdiwakili  oleh  lr. BA

Mannger Aren P PILN ( Persero )
herkedudukan di jlan Catab Mada No 193]
Perjunji ini disebul I A PERTAMA

diwakiln oleh CHRIS VLAY

Datem kol am

\ren
ember yang

FAJAR ELEKTRONIK, berkedudukan di i Karinata Na

200 KV A Velume 1 (shtu) Set

Pretas e

yang bertanda tangan dibawah ini:

MBANG SETYO HADI 1. selaku

Polavanan & laringan lomber,
celanju.nya daam sural

Lelnkn Ditektur €V,
*|, yang selanjutny

PORTILR

datam Sural Perjanjian it dischut PIHAK BEDUA .
antuk mengadakan perianjian lentang peherioan Peprsagn UM 20 RY AJC 0 Kwh
KV A dan GTT 200 KVA Volume 1 (sat) e fenpan mengginakan Pela Pekera Fihak ketigh | PTK )
Q007634 tan ral 13 Juli 2007 1" PIS (Perserey e Palayanan & [aringan len ber yang
ditunjuk sesui denaam
Suriat Permintaan e itin Cnga No 182 142 APJ-IBRE00 T i e
Soprat Penawaran Harga No, 32611 V172007 * iy 00
1O SARNEGO AL 1-13R 2007 tuli 2007
Surat Penunjukan l’ch\!\'s:mu;mNn. iRl-fﬁl’!ﬂ'f\]’1-.||'1!U2(](]7 al, 01 Jeh 2007
al membu! wetentuan-ketentoan wpetln il by Pl | NP A T RS LRARY

pptnya kedud Pelah pihak Se i

wkip Pekerjaan adalah Pekerjaan
1 (satu) Set sesual dengan dokumen pen

A Yolume @

Sebapat Dircksi PPekerjaan s
[ntuk pengawasan dilapangan.

PASAL : !
LINGKUD PEKERJAAN
Meter

Pemasangan SUTM 20 KV A3C 70 mm Kwh

PASAL:2
DIREKS] PEKERJAAN

Lpianan adalah Manuget

¢hagamini Posal 1 Surat Per)
lapanan dal

Direksi Pekerjoan akan it antu aleh Direks

Asman Pemasaran

| PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA sef

pPasal 1 jural
delapan pulub lima ribu rupiah )

aaterial
PPN 10 %
lotal
Dibulatkan

PrSAL LY
BIAYA PEMBOKONGAN FETHERJAAN
sakat babkw ¢ biayd pekerjuen sehageimnn
adalah sebesar Rp. 11088<000.- ( Seratus senulu

Perjanjian in
dengan rncian sebaga’ berikut

Rp. 10080352063~
Rp. 10080526,
Rp. 1 10885789~
Rp. 1 10885000~

unjukan sehagaimani ters sbut dalan fanp

3 Phase daya 197 KVA dan GTT 200

iran Sural Perjanjien ini.

rea Peiayunan & Jaringan Jember

am hal ini ditunju,

2 diraksud dalam
nojuta delapan riatus
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Biay a tersebut sudan tersuh Pajah Perinibalinn Nilii 10 PN woe | AP Lytoae
v sebagamana dinchesud dalim Avat D Pasal 3 Surat ceriangiad i (el gt | Lo cd TN

tidak tergantung padi hurs mala vany asing : R

PIHAK KEDUA tidak dapat menuntut perubahan harga sooaganng dimakoud Db 3ol | | st g

Pasal 3 Surat Perjanjian ini. Kecuali atas persctujuan pener pan doo Pemerntah

PASAL : 4
PELAKSANAAN DANJANGKA WAKTU PENERJAAN

Pekerjaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1 Surat Perjanjicc ini harus dilahsanakan oleh PIHAK KEDUA kepada
PIHAK PERTAMA di lokasi sesuai Pasal | Surat Perjanjisn ini, vang telah ditenukan oleh Pi PLN (Persero) Arca Pel. vanan
& Jaringan Jember.

Pelaksanaan pekerjuan sesuai perintah Direksi Lapangan.

Schedule pelaksanaan harus diketahui Direksi Lapangan,

Pekerjaan harus dapat disclesaikan dan diserah terimakan selambat-lambatnya sclama 40 ( Empat puluh ) hari kalender
;crgilung sejak tanggel Surat Perjujian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak atuu selambat-lambatnya tanggal 25 Agustus
007

PASAL - &
JAMINAN PELARSANAAN PUKERIA GN

Pekerjaan sebagamana dimaksud dalam Pasal T Swiat pegangan o harus ditcoagkus o denean paniman pelabosantaan deipa
Gurannsi Bank senilid 5 % dari nili pekerjaan sebagaimana dimaksod dalam Paal 3 aval 1 Sued perpanian i, apanita ot
tersebut lebity besar dart Rp. S0.000.000.- ( Lima pulub juta rupiah )

PASAL : 0
TENAGA KERJA

PIHAK KEDUA menyediakan tenaga kerja yang terlatih dan harus sudah mempunyan hubungan kerja dengan PIHAK KEDUA
yang dinyatakan dalam Perjanjian Kerja secara tertulis dengan tenaga kerja vang bersangkutan. dan diberikan perlindungan i erja
serta syarat-syaral kerja oleh PIHAK KEDUA sesuai perundang undangan yang berlaku, serta mempunyai kompetisi dibidang
pekerjaan yang menjadi tanggung jawabnya.

PIHAK KEDUA bertanggung jawab atas keselamatan pekerja-pekernya terhadap kecelakaan yang mungkin terjadi ditempat
pekerjaan, dengan mentaati dan melaksanakan ketentvan hukum yang berlaku di Indonesia termusuk ketentuan mengenai
hubungan ketenapakerjaan.

Tenaga kerja PIHAK KEDUA sudah diasuransikan, dan terdaftar sebagai peserta PT. JAMSOTEK.

PASAL: 7
PENYERAHAN PEKERJAAN

Penyerahan pekerjaan /serah terima | (pertama) sebagaimana dimaksud dalam surat perjanjian ini oleh PIHAK KEDUA kepada
PIHAK PERTAMA akan dilakukan berdasarkan kemajuan fisik pekerjaar mencapar 100 % sesum Ketentuan dan syarat-syarat
yang ada dalam Surat Perjanjian ini.

Penyerahan pekerjaan sebagaimana dimaksud dalam Ayat 1 Pasal 7 Surat Perjanjian int teriiang dalem Berita Acara Serah
Terima Pekerjaan yang ditandatangani oleh PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA

Apabila pekerjaan yang diserahkan oleh PIHAK KEDUA tidak sesuai dengan ketentuan sebugaimuna dimaksud dalam Ayal |
Zasal 7 Surat Perjanjian ini dan Ketentuan dalam rencana kerja dan syarat-syarat. maka PIHAK PERTAMA berhak menolak
pekerjaan yang tidak sesuai tersebut dan PIHAK KEDUA harus memperbaiki semun cacat cacat dan kekorangan yang ada .
Apabila perbaikan pekerjaan sebagaimana dimaksud dalam Ayat 3 Pasal 7 Surat Perjanjian ini melampaui batas waktu yang telah
ditetapkan sebagaimana dimaksud dalam Ayat 4 Pasal 4 Sural Perjanjian ini, muka perbaikun pekerjuan dimaksud dinyataksan
terlambat penyerahannya.

Semua biaya untuk perbaikan sebagaimana dimaksud dalam Ayat 3 Pasal 7 Surat Perjanjian ini menjadi beban dan tanggung
jawab PIHAK KEDUA.

Sejak pekerjaan selesai dan diserah terimakan maka PIHAK KEDUA masih terikat  denpan masa pemeliharaan selama 45
(Empat puluh lima) hari kalender dan selama masa pemeliharaan PIHAK KEDUA wajib niemperbaiki semua cacat-cacat dan
kekurangan yang ada. Ketidak sanggupan untuk memperbaiki selama masa pemeliharaan akan diberikan sanksi berupa penilaian
konduite.

[
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PASAL : 8
PERUBAHAN-PERUBAHAN

Kedua belah pihak sepakat bahwa setiap perubahan dalar surat perjunjian ini hanya dapat dilakukan
atas persetujuan ke dua belah pihak.

Perubahan sebagaimana dimaksud dalam Ayat 1 Pasal 8 Surat Perjanjian ini setelah disepakati dil.uat
dalam suatu Addendum atau Amandemen yang merupakan bagian yang tidak werpisahkan dari Surat Perjanjian ini.

Usulan.pcrubahm) scbagaimana yang dimaksud dalam Avat 1 Pasal 8 Surat Perjanjian ini digjukan oleh pihak yang satu ke pihak
vang lainnya selambat-lambatnya 7 (tujuh) hari sebelum berlakunya perubahan yang diusulkan.

PASALAY
CARA 1 EMBAYARAN

PIHAK KEDUA udak akan mengajukan permintaan Uane Muka, demikian pula PHIAK PERTAMA - dak akan membenikan
Uang Muka kepada PIHAK KEDUIA,

PHHAK PER FANMA akan membasar kepada PIHAK KEDUA uituk baa o pekern
I Surat Perjanjian mi dengan cara menstranter ke rekenimg - cbagai beitks

bt ~ebagaiiang Jdipiksod dalam Pasal 3 A,

PT/CV CV.FAJAR ELEKTRON!YW

BANK - PT. Bank Jatim (persero) bk Cabang Jember Ahmad Yani

Nomor Rekening 0031010200

Alamat o JIL Karimata No. 71

Sebesar © Rp. 110885000,- ( Seratus sepuluh iwta delapan ratus delapan pulub lima ribu rupiah )

Pembayaran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 Aye 1 Susat Perjanjran int akan dilukukan - setelah PIIAK KEDUA
mengajukan sural permintaan pembayaran kepada PIHAK PERTAMA vang dilengkapi dengan ..

a.  Kwitansi, masing-masing dalam 3 (tiga) raagkap.

b.  Surat keterangan asal usul barung.

¢, Berita acara pemeriksaan kwalitas barang

d. Berita Acara Serah Terima Pekerjaan,

e.  Berita Acara Serah Terima Phisik Pekerjaan 100 %.

£ Faktur Pajak Pertambahan Nilai (PPN).

g, Copy Surat Perjanjian/Kontrak.

PASAL: 1D
SANKSI KETERLAMBATAN

Apabila penyerahan pekerjaan borongan tersebut melampaui butas waktu vang telali ditctapkan dalam Pasal 4 Ayat 4 Sural
Perjanjian ini, PIHAK KEDUA dikenakan denda keterlambatan scbesar 0,2% ( dua permil ) untuk setiap keterlambatan dengan
batas denda maksimum 10% (sepuluh per seratus) dari Nilai Surat Perjaajian yang dimaksud dalam Pasal 3 Ayat | Surat
Perjanjian ini.

Keterlambatan penyerahan pekerjaan karena scbab kahar ( force majeur) tidak dikenakan denda.

PASAL: 11
FORCE MAJEURE

Yang dimaksud dengan force majeur adalah peristiwa yang terjadi karena sesuatu hal diluar dugaan/kekuasaan kedua belah pihak
yang langsung mengenai sasaran pekerjaan dan yang dapat mengakibatkan keterlumbatan penyerahan barang sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 1 Surat Perjanjian ini sepertic gempa bumi banjir. badaitopan, gunung meletus, petir, epidermi,
kerusuhan, pemogokan, demonstrasi. perang blokade  pemberontakan, kebijuksanuan pemerintah dalam bidang  moneter
/keuangan. )
Dalam hal terjadi force majeure, PIHAK KEDUA wajib memberitahukan secara tertuiis kepada PIHAK PERTAMA, selambat-
lambatnya dalam jangka waktu 7 (tujuh) hari kalender terhitung sejuk kejudian dimaksud diserial Keterangan mengenai peristiwa
tersebat

Apabila dalum jangka waktu sebagaimana dimaksud dalam Ayat 2 Pasal 11 Sural Perjanjian ini PIHAK KEDUA tidak
memberitahukan kejadian force majeure tersebut pada PIHAK PERTAMA, maka keterlambatan penyerahan barang dimaksud
dalam Pasal | surat perjanjian ini dianggap bukan sebagai akibat dari foree majeure,
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PASAL: L2
DOKUMEN

»p

1. Dokumen-dokumen lain yang berhubungan dengan surat perjanjian ini, adalah merupakan bagian yang
Tidak terpisahkan dari Surat Perjanjian ini dan mengikat kedua belah pihak.

Biaya foto copy, penjilidan dokumen dan Materai pada Surat Perjanjian ini, menjadi tanggung jawab
PIHAK KEDUA.

~

PASAL: 13
PENYELESAIAN PERSELISIHAN PENDAPAT

1 Apabila terjadi perselisihan pendapat dalam rangka pelaksanaan Surat Perjanjian in kedua belah pihak sepakat untuk
menyelesaikannya dengan cara musyawarah,

[ 2]

Apabila penyelesaian perselisihaan dengan cara musyawarah sebagaimana dalam Avat 1 Pasal
13 Surat Perjanjian ini tidak tercapai, kedua belah pihak sepakat menycrahkan penyelesuiannya kepada Pengadilan Negeri.
3. Kedua belaha pihak sepakat untuk memilih tempat kedudukan yang suh dan tidak berubah di Kantor Pengadilan Negeri lember.

PASAL: 14
PENUTUP

Demikian surat perjanjian ini dibuat dalam 2 (dua) rangkap masing-masing
untuk PIHAK PERTAMA dan 1 (satu) rangkap untuk PIHAK KEDU
kedua belah pihak.

mempunyai kekuatan hukum yang suma, | (satu) rangkap
A dan setelah dibubuhi materai secukupnya ditandatangani ole’;

PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
CV. FAJAR ELEKTRONIK PT. PUN (Persero) APJ Jembe -
Direktur Manajer Area
CHRISTIAN PORTIER Ir. BAMBANG SETYO HADI T.
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mpiran 9 (Nota Dinas)

-~ g&f?"u
AN F N

=

I Coagal Mada 198 Jember, telp 0331484041 Facsumile

Kepada
Dari
Tanyyal
Sifat
Perinal

PRIYINY (P ST 5

Irstrthosd Jaswa i

aren Pelayanan dan Juringan Jember

a3 l=I83760 ol appemb

Coophi st gonnd
.

NOTA DINAS ~

s 2 e

No. QUS4/NIAGA API-IEMBER/2007 | ,-r",f.'-“t:r"‘.L\K (T PERPUSTAKAAN

: Manajer Sub Unit Pelaksana
. AsMan Niaga

16 Juli 2007
Penting

¥

NIVEROITAS JEMBER

2 Sl S T ST
e s

Hauil Rapim Plus di Banyuwarngi

Terkait dengan hasil Repim Plus yang diselenggaraka: tgl 11 s.d 13 Juli

2007 di Banyuwanai,

dac hih edokus pada pembahasan  Susul

Distribusi. Maka kami ha:apkan k& _ladiran saudaia pada :

Targgal / hari
Tempat
Waktu

Acara

Penanggung jawab
Peserta dari AP’

17 2uli 2007 1 Selasa

Ruanag Serba Gune AP S Asklan Niaga
13.00 WiB

1. Penjelasan hasil Rapim PILs

2. Pembahasan prediksi dai langkah -langkah
pencapaian Susut 2007

AsMan Niaga & AsMan Distribusi
1. AsMan APJ Jember

2. Ir. Setidjo Lelono
3. Ade Dewanto

4, Misdari

5. Taufik Rahman

Demikian atas perhatiannya di sampaikan terima kasih .

AsMan Niaga

Lo f

Handoko. ST (

e ——
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