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HALAMAN MOTTO

“Bahwasannya seseorang yang berdosa bukan lantaran
memikul dosa orang lain, dan bahwasannya seseorang
tidak akan memperoleh selain apa yang telal
diusahakannya’.

(Q.S. An Najm: 38 - 39)

“Tekuni dan yakini apa yang menjadi prlthanmm,
Insya Allah kamu akan berhasil”.
(Ibundaku)

“Yakin Usaba Sampai.....”

(Hymne)
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L PENDAHULUYAN. | | 1 ocpeie il

1.1. Alasan pemilihan judul

Pembangunan disegala sektor perlu ditingkatkan dalam upaya
meningkatkan kesejahteraan hidup rakyat dan bangsa Indonesia vang adil dan
merata sebagai tujuan nasional negara Indonesia. Salah satu sektor tersebut adalah
di sektor ekonomi yang memegang peranan penting dalam memajukan
kesejahteraan materiil maupun spiritual rakyat Indonesia. Pertumbuhan ekonomi
sebagai hasil dari pembangunan disektor ekonomi harus dapat dirasakan secara
nyata oleh seluruh lapisan masyarakat Indonesia dalam bentuk usaha perbaikan
dan peningkatan pendapatan yang dapat dilihat dari tingkat income percapita dan
kesejahteraan masyarakat Indonesia.

Perkembangan perekonomian di Indonesia disokong oleh tiga pilar
pelaku ekonomi, yaitu swasta, koperasi, dan Badan Usaha Milik Negara (BUMN).
PT. Pos Indonesia (Persero) yang merupakan Badan Usaha Milik Negara bergerak
dibidang jasa atas nama pemerintah (regulator) dan PT.Pos Indonesia (Persero)
sebagai operatornya, selain mencari keuntungan (profit oriented) juga tidak lepas
dari tanggung jawabnya untuk memberikan yang terbaik kepada masyarakat.
PT.Pos Indonesia (Persero) sebagai salah satu perusahaan yang bergerak dibidang
jasa pengiriman barang dan berita atau informasi diharapkan mampu memberikan
kontribusi yang nyata dalam melaksanakan kegiatannya.

PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember merupakan salah satu
Kantor Pos dalam wilayah Kantor Pos Surabaya. Sebagai badan usaha PT. Pos
Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember selalu berusaha untuk memenuhi
kebutuhan masyarakat dengan meningkatkan kualitas pelayanannya dengan
mengeluarkan produk-produk baru unggulan yang selalu disesuaikan dengan
perkembangan kebutuhan masyarakat. Produk — produk tersebut adalah
pengiriman paket pos dalam dan luar negeri.

PT. Pos Indonesia (Persero) dalam menjalankan usahanya, memerlukan
suatu sistem kerja terpadu dan pembukuan yang dilaksanakan secara sistematis,

terperinci, utuh dan sesuai dengan pedoman akuntansi. Pelaksanaan sistem kerja
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dan pembukuan yang baik memiliki pengaruh yang sangat besar dalam
penyusunan laporan keuangan perusahaan. Dan dengan adanya laporan keuangan
maka akan menunjukkan keberhasilan suatu perusahaan dalam mengelola dan
mengembangkan keuangan serta sumber-sumber daya yang dipercayakan kepada
perusahaan tersebut. Dengan laporan keuangan juga dapat diprediksi keuntungan
perusahaan yang akan datang, besarnya laba tiap tahun dan mengawasi posisi
keuangan perusahaan.

Agar laporan keuangan benar-benar akurat dan dapat dimanfaatkan
dalam menilai prestasi perusahaan dalam periode tertentu, maka peranan
akuntansi sangat penting sesuai dengan tujuannya, yaitu untuk menyediakan data
keuangan suatu perusahaan yang disusun dan disajikan untuk memenuhi
kebutuhan manajemen, investor dan masyarakat umum (Suwarjono, 1985: 1).
Untuk memenuhi kebutuhan informasi bagi pihak luar maupun dalam perusahaan,
maka disusun sistem akuntansi.

Penyusunan sistem akuntansi yang relevan dengan kondisi perusahaan
akan sangat membantu pengelola perusahaan dalam menjalankan kegiatan
operasional perusahaan. Data-data yang dimiliki oleh sistem akuntansi dapat
dijadikan pedoman dalam mengawasi kegiatan perusahaan. Sistem akuntansi yang
dimiliki perusahaan merupakan sarana dalam menunjang kegiatan akuntansi
dalam perusahaan dan membantu manajemen mendapatkan informasi keuangan
untuk mengelola perusahaan dalam mengambil keputusan atau kebijakan
perusahaan. Keputusan atau kebijakan yang diambil akan mempengaruhi
perkembangan perusahaan di masa yang akan datang.

Berdasarkan uraian di atas, maka laporan praktek kerja nyata ini diberi
judul : “ SISTEM AKUNTANSI TERHADAP PENGIRIMAN PAKET POS
DALAM DAN LUAR NEGERI PADA PT.POS INDONESIA (PERSERO)
KANTOR POS JEMBER”™.
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1.2. Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui kegiatan dan memperoleh gambaran tentang sistem
akuntansi yang diterapkan oleh PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos
Jember.
2. Untuk memperoleh pengalaman praktis mengenai penerapan sistem
akuntansi serta dapat membedakan antara konsep teoritis dan

aplikasinya.

1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1. Menambah pengetahuan dan pengalaman kerja dalam menerapkan ilmu

yang diperoleh agar menjadi tenaga kerja yang siap pakai.

'r\)

Sebagai salah satu syarat kelulusan pada akhir pendidikan Diploma

Tiga Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

1.3. Objek dan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1. Objek Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di PT. Pos Indonesia (Persero)
Kantor Pos Jember yang terletak di J1.P.B.Sudirman No.5 Jember, 68100.

1.3.2. Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Jangka waktu pelaksanaan praktek kerja nyata ini dilaksanakan
berdasarkan jam kerja efektif, yaitu +144 jam yang dimulai pada tanggal
28 Januari 2002 — 04 Maret 2002. Adapun jam kerja yang dilaksanakan
adalah setiap hari senin-sabtu dari jam 07.30 BBWI-12.00 BBWIL.
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1.4. Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Kegiatan palaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanzkan dalam
waktu seperti dalam tabel 1.1.
Tabel 1.1. Jadual pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

: Minggu Ke
NO Kegiatan ‘ ;
o A i . T T TSGR K Rl I g
P Mencari Tempat atau Objek 5 i
PKN
2. Mengurus surat 1jin PKN X | X
& Perkenalan dengan karyawan "
PT.Pos Indonesia
4. Observasi ke tempat kegiatan X
PKN.
< Menerima penjelasan umum l
tentang PT. Pos Indonesia B ¢
(Persero).
6. Menerima tugas yang
) Fah XX X K
diberikan oleh perusahaan
7. Mengumpulkan bahan
X | XX
laporan PKN
8. Konsultasi X AKX
9. Menyusun laporan PKN X/ X
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2.1.Pengertian Sistem Akuntansi

Akuntansi memegang peranan penting sistem ekonomi dan sosial.
Keputusan-keputusan tepat yang diambil oleh perusahaan merupakan hal yang
esensial bagi distribusi dan pengguna sumber daya negara yang langka secara
efesien. Untuk menganbil keputusan-keputusan seperti itu, perusahaan harus
mempunyai informasi yang dapat diandalkan yang diperoleh dari sistem
akuntansi.

Pengertian sistem menurut Cole (dalam Baridwan, 1992 : 3 ) adalah suatu
kerangka dari prosedur-prosedur yang berhubungan yang disusun sesuai dengan
suatu skema yang menyeluruh, untuk melaksanakan suatu kegiatan atau fungsi
utama dari perusahaan. Menurut Mulyadi ( 2001 : 5 ) sistem adalah suatu jaringan
prosedur yang dibuat menurut pola terpadu untuk melaksanakan kegiatan pokok
perusahaan.

Sedangkan pengertian akuniansi adalah suatu proses yang meliputi
pencatatan, penggolongan, peringkasan, pelaporan dan penganalisaan data
keuangan suatu organisasi (Yusuf, 1999 : 5 ). Dan menurut American Accounting
Association ( Soemarso, 1990 : 5 ), Akuntansi adalah proses pengidentifikasian,
mengukur dan melaporkan informasi ekonomi, untuk memungkinkan adanya
penilaian dan keputusan yang jelas dan tegas bagi mereka yang menggunakan
informasi tersebut.

Berdasarkan dari definisi sistem dan akuntansi tersebut, maka definisi
sistem akuntansi adalah organisai formulir, catatan dan laporan yang
dikoordinasikan sedemikian rupa untuk menyediakan informasi keuangan yang
dibutuhkan oleh manajemen guna memudahkan pengelolaan perusahaan
(  Muiyadi, 2001: 3 ). Sistem akuntansi menurut  Stettler
(dalam Baridwan, 1990: 4 ), adalah formulir-formulir, catatan-catatan, prosedur-
prosedur dan alat-alat yang digunakan untuk mengoloah data mengenai usaha
suatu kesatuan ekonomis dengan tujuan untuk menghasilkan umpan balik dalam

bentuk laporan-laporan yang diperlukan oleh manajemen untuk mengawasi
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usahanya, dan bagi pihak-pihak lain yang berkepentingan seperti pemegang

saham, kreditur, dan lembaga-lembaga pemerintah untuk menilai hasil operasi.
Dari berbagai definisi diatas dapat dilihat bahwa sistem akuntansi sangat

erat kaitannya dengan data finansial perusahaanuntuk membantu manajemen

dalam pengambilan keputusan dan kebijakan dalam mengelola perusahaan.

2.1.1.Unsur-Unsur dari Sistem Akuntansi Utama
Sistem akuntansi yang merupakan serangkaian kegiatan untuk
menghasilkan informasi keuangan memiliki sebuah sistem akuntansi utama.
Unsur-unsur sistem akuntansi utama ( Zaki Baridwan, 1990: 6 ) terdin dari :
/. klasifikasi rekening adalah penggolongan rekening-rekening yang digunakan
dalam sistem akuntansi. Rekening-rekening ini terdiri dari rekening neraca (

riil ) dan rekening laba-rugi (nominai);

9

buku besar dan buku pembantu. Buku besar merupakan dasar untuk menyusun
laporan keuangan, seperti neraca, laporan laba-rugi dan laporan-laporan
lainnya. Buku pembantu berisi rekening-rekening yang merupakan rincian dari

suatu rekening buku besar;

(O8]

. jurnal adalah catatan transaksi pertama kali ( book of original entry ) yang
dibuat urut tanggal terjadinya transaksi. Jurnal-jurnal khusus dibuat untuk
mencatat transaksi yang frekuensinya tinggi,

4. bukti Transaksi Merupakan formulir yang digunakan untuk mencatat transaksi

pada saat terjadinya (data recording) sehingga menjadi bukti tertulis dari

transaksi yang terjadi seperti faktur penjualan, bukti kas keluar dan lainnya.
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2.1.2. Prinsip-Prinsip Sistem AKuntansi

Karena terdapat perbedaan dalam kegiatan usaha, jumlah transaksi yang
harus diproses, danpenggunaan data akuntansi, maka sistem akuntansi dengan
sendirinya akan berbeda-beda diantara perusahaan.

Tetapi ada sejumlah prinsip umum yang berlaku bagi semua sistem, yaitu

(Niswonger, Fess dan warren, 1999: 248):

1. keseimbangan biaya-keefektifan (cost-effektiveness balance) vyaitu, suatu
sistem akuntansi harus disesuaikan untuk memenuhi kebutuhan tertentu setiap
perusahaan. Karena untuk memenuhi kebutuhan tersebut diperlukan biaya-
biaya, maka salah satu pertimbangan penting dalam rangka menyusunsistem
akuntansi adalah bagaimana keefektifan biayanya;

2 fleksibelitas untuk memenuhi kebutuhan yang akan datang (flexibility to meet
future need) yaitu, setiap perusahaan harus selalu menyesesuaikan diri terhadap
lingkungan yang terus menerus berubah dimana dia beroperasi. Perubahan itu
bisa diakibatkan oleh peraturan-peraturan pemerintah yang baru, perubahan
dalam prinsip-prinsip akuntansi, perubahan organisasi perusahaan yang
diperlukan untuk menghadapi persaingan, perubahan dalam teknologi
pemrosesan data ataupun faktor-faktor lain. Sistem akuntansi harus cukup
fleksibel untuk menghadapi tuntutan perubahan tersebut;

c. pengendalian Internal yang memadai (adeqate Internal control) yaitu, suatu
sistem akuntansi harus menyajikan informasi yang diperlukan manajemen
untuk pelaporan kepada pemilik, kreditur, dan pihak lain yang berkepentingan,
dan untuk mengelola perusahaan itu sendiri. Sistem akuntansi harus membantu
manajemen dalam pengendalian perusahaan;

d. pelaporan yang efektif yaitu, pemakai informasi yang disajikan oleh sistem
akuntansi mengandalkan berbagai laporan untuk informasi relevan yang
disampaikan dengan cara yang dapat dipahami. Dalam menyiapkan laporan,

maka keinginan dan pengetahuan pemakai harus diketahut,
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e. disesuaikan dengan struktur organisasi yaitu, sistem akuntansi berhasil
memenuhi kebutuhan informasi dengan biaya terendah hanya jika sistem
tersebut digunakan secara efektif dan disesuaikan terhadap sumber daya
manusia dalam perusahaan. Karena tidak ada dua struktur perusahaan yang
persis serupa, maka sistem akuntansi harus dirancang menurut struktur
organisasi masing-masing perusahaan. Garis wewenang dan tanggung jawab
mempunyai kebutuhan informasi perusahaan. Disamping itu, sistem yang

efektif memerlukan persetujuan dan dukungan dari semua tingkat manajemen.

2.2. Pelaksanaan Sistem Akuntansi

Pelaksanaan sistem akuntansi terdiri dari beberapa tahap-tahap yang
diperlukan oleh perusahaan baik itu sistem yang baru maupun sistem yang telah
ada yang perlu dirubah. Perubahan yang selalu terjadi dalam operasi dan
lingkungan usaha memerlukan penilaian kembali secara terus menerus mengenai
sistem akuntansi yang sedang berjalan untuk meyakinkan bahwa sistem tersebut
selalu tanggap terhadap manajemen akan informasi. Tahap-tahap tersebut adalah

(Needless, Anderson dan Caldwell, 1986: 292) :

1. tahap penelitian sistem (System investigation) vyaitu, tahap ini meliputi
penelitian tentang informasi-informasi yang dibutuhkan oleh para manajer dan
menjabarkan langkah-langkah serta proses yang diperlukan untuk mencatat
data tersebut kedalam bentuk yang tepat dan dapat digunakan. Meyakinkan
bahwa prosedur secara sungguh-sungguh ditkuti dengan melakukan
penelusuran kembali transaksi-transaksi yang telah terjadi melalui sistem dan
melihat serta berbicara dengan orang-orang yang terlibat langsung dengan
pekerjaan tersebut;

2. tahap penyusunan sistem (System design) yaitu, tahap ini didasarkan pada
survey yang dibuat pada tahap penilitian. Penyusunan sistem yang dilakukan
harus mempertimbangkan orang-orang yang akan menjalankan dan bekerja
dengan sistem, dokumen-dokumen dan catatan-catatan yang digunakan,
prosedur-prosedur operasional, laporan-laporan yang perlu dipersiapkan dan

peralatan yang digunakan didalam sistem tersebut;
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3. tahap penerapan sistem (System implementation) yaitu, tahap ini tergantung
pada perencanaan yang hati-hati dan komunikasi yang telah dilakukan yang
dapat memberikan keyakinan bahwa sistem yang baru ini dapat dimengerti dan

diterima, diterapkan secara wajar dan akan berjalan dengan baik.

2.3. Siklus akuntansi

Kegiatan akuntansi merupakan suatu kegiatan yang berulang-ulang
sehingga membentuk siklus akuntansi.
Dalam akuntansi suatu pengantar (Soemarso S.R, 1990: 20) siklus akuntansi

digambarkan seperti pada gambar 2.1.

) Pencata ) Penggo Pengikhti
tan longan saran
L _
V
Pengidentifikasian Pemrosesan dan pelaporan

dan penyusunan

data

Menganalisa dan
- o menginterpretasikan b Rt

|

Pengkomunikasian informast

Laporan Pemakai

informasi

akuntansi

Gainbar 2.1. Siklus akuntansi
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Keterangan :

1.

W

Identifikasi dan pengukuran data

Data yang relevan untuk keputusan terdiri dari transaksi-transaksi dan kejadian
dalam perusahaan yang telah diidentifikasi dan kemudian diukur dalam satuan
uang.

Proses dan Pelaporan

Proses dan Pelaporan data mencakup kegiatan pencatatan, penggolongan dan
pengikhtisaran. Pencatatan transaksi berarti mengumpulkan data secara
kronologis dan sekaligus digclong-golongkan dalam kelompok atau kategori
yang berhubungan. Penggolongan (classifying) transaksi penting agar

penyajian dapat diringkaskan

. Laporan akuntansi

Laporan akuntansi (Accounting report) yang dihasilkan oleh sistem akuntansi
tergantung pada pihak-pihak yang akan menggunakan laporan tersebut.
Diantaranya laporan keuangan (financial statement) sebagai salah satu laporan
yang utama, laporan untuk pajak dalam bentuk Surat Pemberitahuan Tahunan
(SPT) pajak, laporan-laporan kepada badan pemerintah dan laporan-laporan

khusus untuk manajemen perusahaan sendiri.

. Analisa dan Interpretasi

Dalam proses pengambilan keputusan, laporan akuntansi perlu dianalisa dan
dunterpretasikan.  Analisa laporan keuangan pada hakekatnya adalah
menghubungkan angka-angka yang terdapat dalam laporan keuangan dengan
angka lain atau menjelaskan arah perubahan (trend)nya. Interpretasi laporan
keuangan (financial statement interpretation) menghubungkan angka-angka
yang terdapat dalam laporan keuangan, termasuk hasil analisanya, dengan
keputusan usaha yang akan diambil. Dari hubungan ini akan dapat dilakukan
penilaian terhadap perusahaan yang bersangkutan sehingga dapat ditarik

kesimpulan untuk pengambilan keputusan.
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2.4. Pengertian Pos dan Paket Pos
2.4.1 Pengertian Pos

Pos sebagai pelayanan lalu lintas berita, pelayanan lalu lintas vang,
pelayanan lalu lintas barang dan jasa keagenan, yang telah ditetapkan oleh badan
yang diberi tugas untuk menyelenggarakan Pos dan Giro (UU RI No. 6 Tahun
1984).

Pelayanan yang dimiliki oleh PT. Pos dan Giro awalnya masih terbatas
dan belum seluruhnya menjangkau wilayah Republik Indonesia, tetapi kini
pelayanan pengiriman surat pos, wesel pos dan paket pos hampir terjangkau oleh
seluruh wilayah Republik Indonesia. Bahkan dalam pengirimannya, publik tidak
perlu menunggu terlalu lama untuk mengetahui sampainya kiriman. Karena kini
PT.Pos menyediakan pelayanan pengiriman sesuai dengan yang diinginkan oleh

konsumen, misalnya pengiriman pos biasa, pos kilat khusus ataupun udara kilat.

2.4.2 Pengetian Paket Pos
Paket Pos adalah kemasan yang berisi barang dengan bentuk dan ukuran
tertentu. Sedangkan Paket Pos merupakan sarana pengiriman barang ketempat
yang dituju baik dalam negeri maupun luar negeri (UU RI No. 6 Tahun 1984).
Besarnya biaya pengiriman paket pos disesuaikan dengan tarif yang telah
ditentukan berdasarkan daerah tujuan dan berat barang.
Ketentuan yang ada dalam paket pos menurut Pedoman Perum Pos dan Giro
(1987: 93) adalah seperti diuraikan berikut ini.
1. Si A mengirimkan paket pos melalui jalur laut adalah:
a. paket Pos dapat dikirim dalam perhubungan dalam negeri dan luar negeri.
b. paket Pos dapat dikirimkan dalam perhubungan dengan negara yang
memperbolehkan dinas dengan tebusan atau harga tanggungan;
¢. pengirim dapat membayar bea yang ditetapkan oleh pegawai pos kemudian
dapat meminta resi;
2. Si B mengirimkan paket pos melalui udara adalah paket pos yang dapat

dikiimkan dalam perhubungan dalam negeri dan luar negeri.


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

12

Dan untuk daerah luar pabean Indonesia, si pengirimnya harus disertai

keterangan pabean setempat.

3. Si pengirim mengisi kartu alamat adalah semua paket pos tanpa tebusan harus
disertai katu alamat model pp2 dan formulir dapat dibeli disemua kantor pos.
Sedangkan daerah untuk luar pabean Indonesia pengirim paket pos selain
mengisi kartu alamat juga harus disertai keterangan pabea seperlunya. Dan
besar uang harga tanggungan atau tebusan ddituliskan dalam rupiah lengkap
dengan angka dan huruf.

4. Pembungkus dalam paket pos harus dibungkus sedemikian rupa agar tidak
rusak dan menimbulkan bahaya bagi pegawai pos. Begitu juga dengan barang
yang mudah pecah dan berbau, semua barang-barang ini harus dibungkus
dengan kuat atau dibungkus secara bertahap sehingga barang tersebut tidak
mudah terlepas dan tidak mengotori paket pos lainnya.

5. Petunjuk dalam paket pos adalah suatu petunjuk dalam paket pos ini harus
benar-benar diperhatikan dalam pengirimannya, antara lain:

a. nama dan alamat penerima paket pos harus jelas ditulis pada kartu alamat
dan sesuai dengan yang ditulis pada pembungkusnya dengan menggunakan
tinta agar dapat dibaca dengan jelas;

b. permintaan pengirim dengan cara pengisian kartu alamat seandainya
menggunakan alamat baru;

c. tiap paket pos harus disediakan tempat untuk petunjuk dinas, etiket dan
dilarang untuk membatalkan harga tanggungan dan atau tebusan yang telah
ditulis;

d. petugas loket juga melarang pengirim mengirimkan barang yang tidak
berkenaan dengan aturan yang ada dikantor pos, misalnya mengirimkan

pita kaset, obata-obatan yang bukan dari apotik dan lain-lainnya.
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III. GAMBARAN UMUM FERUSAHAAN

3.1. Sejarah Singkat PT. Pos Indonesia (Persero)

3.1.1. Perkembangan Dinas Pos di Indonesia

Pos dikenal pada jaman kerajaan  Mulawarman, Sriwijaya,
Tarumanegara, Mataram, Purnawarman dan Majapahit. Pada waktu itu dinamakan
komunikasi tertulis atau surat menyurat yang berbentuk sangat sederhana.

Tanggal 26 Agustus 1746 yaitu pada masa pemerintahan Gubernur
Jendral G.W. Baron Van Inhaff didirikan kantor pos pertama di Batavia dengan
nama “Post Comptoir” yang berjujuan membantu menyampaikan surat penduduk
dari dan ke luar Jawa.

Jaman VOC, kantor pos mengalami kemunduran karena Jatuhnya
kompeni pada tahun 1795 sehingga kantor pos dialihkan kepada pemerintahan
Belanda pada tanggal 12 Nopember 1799. Perusahaan pos sudah berkembang
berbentuk jawatan di bawah Direktur Kantor Telepon dan Telegram yang
bergabung dalam dinas pada tahun 1864 dan diatur dalam Stadblaad No. 4/1876

PT. Pos Indonesia (Persero) dari waktu ke waktu selalu mengalami
perubahan-perubahan penting yaitu :

1. tahun 1908 : Sesuai dengan Stadblaad No. 395 tahun 1906, Jawatan Pos,
Telepon dan Telegrap dikuasakan dalam departemen lalu lintas dan pengairan
dan pengawasan keuangannya diatur dalam [CW (Indesche Combilitet Wet);

2. tahun 1931 : Sesuai dengan Stadblaad No. 524 tahun 1931, pengawasan
keuangan yang semula diatur dalam ICW diganti dengan ketentuan yang diatur
dalam IBW. Hal ini dilakukan karena adanya krisis ekonomi;

tahun 1960 : Berdasarkan UU No. 19/PRP/1960, Jawatan Pos, Telepon dan

(98]

Telegrap berubah status menjadi Perusahaan Negara;

4. tahun 1961 : Berdasarkan Peraturan Pos No. 240/1961, kantor pusat Postel
yang semula berada di Jakarta dipindahkan ke Bandun g;

5. tahun 1965.: Perum Negara Postel dipecah menjadi dua yaitu Perum Negara
Pos dan Giro berdasarkan PP No. 29 tahun 1965 dan Perum Negara
Telekomunikasi berdasarkan PP No. 30 tahun 1965;

{
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6. tahun 1967 : Dikeluarkannya Inpres No. 17/1967 tentang pembedaan status
perusahaan yang ada pada waktu itu yaitu Perjan, Perum dan Persero;

7. tahun 1976 : Dalam Stadblaad No. 4/1976 Perum Negara Telepon dan
Telegrap tergabung dalam Dinas Perseroan;

8. tahun 1978 : Bedasarkan PP No. 9/1978 Perum Negara berubah menjadi
Perum Pos dan Giro;

9. tahun 1984 : Berdasarkan PP No. 24/1984, diadakan penyempurnaan terhadap
PP No. 9/1976;

10. tahun 1995 : Berdasarkan PP No.5/1995, tanggal 27 Pebruari 1995 Perum Pos
dan Giro disesuaikan statusnya menjadi Perusahaan dengan nama PT. Pos
Indonesia (Persero) dan secara resmi terdaftar degan akta notaris Sutjipto, SH

di Jakarta No. 117/1995 tanggal 20 Juni 1995.

3.1.2. Sejarah Berdirinya PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember

Kantor Pos Jember didirikan tahun 1873 untuk meneruskan lembaga
yang ada pada jaman penjajahan Belanda. Pelayanan pos diberikan oleh jawatan
PTT (Pos, Telegrap dan Telepon), yang tunduk pada ketentuan IBW. Setelah
Indonesia merdeka, dengan PP No. 240 tahun 1661 status jawatan PTT diubah
menjadi PN Postel, sehingga namanya menjadi PN Postel Jember. Pada tahun
1965 berdasarkan PP No. 29 tahun 1965 namanya berubah menjadi PN Pos dan
Giro. Menyesuaikan perkembangan permintaan masyarakat dan didukung dengan
pertumbuhan kinerjanya, pada tahun 1978 status PN Pos dan Giro disesuaikan
menjadi Perum Pos dan Giro, sehingga namanya menjadi Perum Pos dan Giro
Jember (PP No. 9 tahun 1978 yang disesuaikan dengan PP No. 24 tahun 1984).
Pada saat menjadi Perum, sistem yang digunakan mengacu pada Social Orientet
(Orientasi Sosial) dengan fungsi melayani masyarakat saja.

Dalam rangka meningkatkan efisiensi dan efektivitas usaha
penyelenggaraan jasa Pos dan Giro, utamanya agar BUMN Pos dapat secara
optimal menjalankan perannya sebagai salah satu pelaku pokok perekonomian
Nasional dengan PP No. 5 tahun 1995, tanggal 27 Pebruari 1995, Perum Pos dan

Giro disesuaikan statusnya menjadi perusahaan Perseroan dengan nama PT. Pos
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Indonesia (Persero) yang secara operasional berlaku pada tanggal 20 Juni 1995.
Dengan demikian namanya berubah menjadi PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor
Pos Jember 68100. Sistem yang digunakan setelah itu adalah menjadi Business
Oriented (orientasi bisnis) dimana sistem ini fungsinya tidak terlepas dari Social
Oriented (fungsi sosial).

PT. Pos Indonesia (Persero) di Jember mempunyai 22 Kantor Pos
Pembantu yang wilayah kerjanya meliputi Kabupaten Jember dan sekitarnya,
yaitu:

1. kantor Pos Pembantu Jember;

o

kantor Pos Pembantu Ambulu;
kantor Pos Pembantu Balung;
kantor Pos Pembantu Bangsalsari;
kantor Pos Pembantu Gumukmas;
kantor Pos Pembantu Jelbug;
kantor Pos Pembantu Jemggawah;

kantor Pos Pembantu Kasiyan;

2R TR et e R AR

kanyor Pos Pembantu Kencong;
10. kantor Pos Pembantu Kaiisat;

11. kantor Pos Pembantu Ledokombo;
12. kantor Pos Pembantu Mayang;

13. kantor Pos Pembantu Mumbulsari;
14. kantor Pos Pembantu Panti;

15. kantor Pos Pembantu Rambipuyji;
16. kantor Pos Pembantu Sukowono;
17. kantor Pos Pembantu Sempolan;
18. kantor Pos Pembantu Sumberbaru;
19. kantor Pos Pembantu Tanggul;

20. kantor Pos Pembantu Tempurejo;
21. kantor Pos Pembantu Umbulsari;

22. kantor Pos Pembantu Wuluhan.
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3.2 Struktur Organisasi

Bentuk dari struktur organisasi pada kantor PT. Pos Indonesia (Persero)
Kantor Pos Jember adalah organinsasi garis dan staff, ini bisa dilihat dari garis
dan tanggung jawab pada tiap-tiap bagian yang mempunyai kepala bagia yang
membawahi asisten tenaga kerja sesuai dengan bagiannya, dengan menggunakan
sistem ini akan lebih mudah untuk memberikan intruksi dan melakukan
pengawasan sehingga terjalin hubungan dan komunikasi yang antara pimpinan
dan bawahan.

Untuk mengetahui tugas dan wewenang serta tanggung jawab masing-
masing individu dalam suatu perusahaan diperlukan suatu pembagian kerja.
Pembagian kerja ini dimaksudkan agar tidak terjadi kesimpangsiuran pekerjaan.
Struktur organisasi perusahaan adalah kerangka yang mewujudkan pola kenja
tetap dan hubungan antara masing-masing bagian kerja maupun orang-orang yang
menunjukkan kedudukan, wewenang dan anggung jawab kerja masing-masing
dalam suatu sistem kerjasama.

Struktur organisasi dan deskripsi jabatan yang ada di PT. Pos Indonesia
(Persero) Kantor Pos Jember dibuat berdasarkan keputusan Direksi PT. Pos
Indonesia (Persero) tanggal 7 Nopember 1995 No. 210/Dirut/1995, dapat dilihat

pada gambar 3.1.
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Keterangan Gambar :
1. Kepala Kantor Pos (KaKP)

Kepala Kantor Pos adalah pimpinan umum yamg membawahi beberapa
kepala bagian, juga termasuk kantor pos pembantu yang berada dalam wilayah
kabupaten Jember, sekaligus sebagai penanggung jawab atas semua kegiatan
dalam kantor pos. Kepala kantor pos mempunyai tugas sebagai pengendali
kegiatan operasional pos dan giro, hal ini bisa dikatakan bahwa kepala kantor
pos mempunyai fungsi ekstern yaitu sebagai wakil perusahaan di daerah
tingkat I1.

Tugas-tugas pokoknya :

a. memimpin kantor cabang di tempat kedudukannya dan betindak untuk dan
atas nama pimpinan pusat di dalam dan di luar, dalam hubungannya
dengan pihak ke tiga di wilayah kerjanya;

b. memelihara hubungan kedinasan dalam kerjasama dengan instansi
lembaga-lembaga Bank Pemerintah maupun Swasta di daerah kantor
cabang di tempat kedudukannya;

c. melaksanakan fungsi manajemen yaitu; planning, organizing, staffing,
directing dan controlling (PerPos Giro No. 29/1967 dan No. 3/ 1970).

d. mengadakan evaluasi terhadap tugas-tugas yang diberikan kepada
bawahan;

¢. menerima petunjuk dan perintah dari atasan (Kawilpos, Kantor pusat).
Pelaksanaan ini dapat diteruskan kepada jajaran yang berada di bawahnya;

f. memberikan laporan kepada pimpinan PT. Pos Indonesia (Persero) Pusat

tentang semua kegiatan usaha yang dipimpinnya.

2. Manajer Bangus (Pengembangan Usaha)
Tugas pokoknya :
a. menyusun program kegiatan pemasaran triwulan dan tahunan;
b. membuat peta pemasaran di wilayah Kotatif dan Kabupaten Jember;
¢. menyusun data bea pemakai pos, pelanggan dan calon konsumen (pasar

dan sasaran/taret market);
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memberikan pembinaan kepada satgas sesuai dengan teori pemasaran dan
temuan di lapangan;

melaksanakan Executive Selling atau pendekatan, lobby pada tingkatan
pimpinan instansi atau perusahaan atau mitra kerja setempat;

mengadakan evaluasi kepada satgas pemasaran setiap akhir triwulan guna
menyusun trategi dan teknis pada pemasaran berikutnya;

menyusun jadwal kegiatan satgas dan lokasi sasaran pemasaran.

Manajer Keuangan

Tugas pokoknya :

a.

menyediakan kebutuhan uang tunai yang diperlukan untuk kelancaran
dinas/biava operasional di KPP, KPTB mauptn KPRK setiap hari
kerjanya;

melakukan pembebanan ke rekening DIRKUGPOS untuk keperluan poin
1 (satu) d1 atas. Dan melakukan penyetoran ke rekening DIRKUGPOS jika
uang tunai atau non tunai melebihi pagu yang telah ditetapkan untuk setiap
hari kerja;

memberikan/melayani permintaan panjar BPM, akta, dan benda konsinyasi
lainnya pada setiap permintaan yang dilakukan petugas loket, staff UPL
dan agen pos setiap hari kerja;

mencocokan rekapitulasi penjualan benda materai, dan BPM serta
melakukan penyetoran pada kantor pajak dengan menggunakan SPP (Surat
Setoran Pajak) untuk penjualan materai setiap hari kerja;

melakukan pelimpahan pajak (SPP) setiap hari Selasa dan Jum’at serta
hari Rabu untuk BPHTB pada rekening KPKN sesuai dengan data jumlah
uang dari bagian Giro;

memeriksa neraca pensiunan pada saat tutupan pensiunan yang dicocokan
dengan masing-masing bukunya dengan kuitansi potongan yang tidak
tertagih- dan menyiapkan uang yang dibutuhkan untuk pembayaran

pensiunan bulan berikutnya.
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mengentry data simlokas setiap hari kerja setelah mencocokan datanya
dengan bagian akuntansi;

mengirim C5a sebagai bukti pembebanan ke DIRKUGPOS setiap ada
transaksi dain bukti transfer setiap ada pelimpahan;

melakukan pembebanan ekstra apabila jumlah uang yang diperlukan telah
melampaui pagu yang telah ditetapkan;

pada akhir bulan memeriksa serta penutup buku persediaan / G 15 BPM,
akta, materai dan benda konsinyasi yang dicocokkan dengna sisa
persediaan secara fisiknya serta menutup rekening koran masing-masing
untuk menentukan saldo awal bulan berikutnya;

membuat laporan-laporan yang telah ditentukan dan lain-lainnya.

Manajer Akuntansi

Uraian tugas bagian akuntansi adalah sebagai berikut :

a.

o

membukukan transaksi penerimaan dan pengeluaran dari bendahara/kasir,
neraca loket dan neraca Kp cabang pada Buku Kas Harian (BKH);

mengisi daftar penerimaan dan daftar pengeluaran. Data dikutip dari BKH;
membuat dan mengirim laporan biaya bulanan beserta lampiran bukti
pengeluaran/kuitansi;

membuat dan mengirimkan laporan kilat (laporan penerimaan dan biaya)
setiap bulannya;

mengerjakan laporan bulanan akuntansi;

memeriksa kelengkapan bukti pengeluaran/kuitansi dan mencocokkan

jumlah besar yang pengeluaran biaya pada hari berjalan dengan neraca.

Manajer Sumber Daya Manusia (SDM) dan Sarana

Tugas pokok bertanggung jawab atas SDM dan Sarana yang meliputi

pengawasan, pembinaan, pemeliharaan sarana dalam rangka membentuk SDM

yang handal dan berdedikasi tinggi serta terpeliharannya sarana yang ada di

Kantor Pos Jember.
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Wewenang :

a.

berwenang membuat jadwal kegiatan organisasi (pertemuan periodik,
pembinaan rohani/jasmant, dsb)

berwenang mengambil keputusan yang bersifat teknis

menandatangani surat-surat keluar yang sifat dan bobot permasalahannya
biasa

atas nama KaKP berwenang memberikan persetujuan cuti tahunan bagi

pengawai golongan I/11 (kecuali manejer).

Uraian tugas :

a.

melakukan pengawasan terhadap hal — hal berikut ini.

1) Penggunaan dana yang ada kaitannya dengan bagian SDM dan Sarana

2) Kondisi gedung kantro/rumah dinas, kendaraan dinas dan sarana
lainnya

3) Pelaksanaan kerja staff di bagian SDM dan Sarana.

melakukan pembinaan bersama-sama Kakp secara umum melakukan

pembinaan kepada pegawai khususnya staff/pegawai di bagian SDM dan

Sarana

melakukan koordinasi internal dan eksternal

Internal dengan Kakp dan para manajer lainnya, serta dengan pegawai

secara keseluruhan.

Eksternal mewakili Kakp untuk hubungan dengan instansi lain yang

menyangkut kedinasan.

Membuat laporan tentang hal — hal berikut ini.

1) Kepegawaian

2) Pertemuan berkala

3) Penyetoran Pph ps 21 ke Kantor Pelayanan Pajak dan Manejer Lokas

4) Biaya pemeliharaan kesehatan pegawai/pensiun

5) Penggunaan dana pembinaan jasmani/rohant

6) Dana pinjaman pegawai (DPP).
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Membuat jadwal kegiatan organisasi

Membuat SPJ bagi pegawai yang akan mengadakan perjalanan
dinas/pindah

Membuat daftar mutasi pegawai

Menyelenggarakan ujian dinas atas perintah Kakp (Kawilpos)
Menyediakan data kepegawaian yang diperlukan oleh manajemen

Tugas-tugas lain atas perintah Kakp.

Manajer Pelayanan

Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :

a.

bertanggung jawab atas semua tugas dalam ruang lingkup pengawasan
sesuai dengan peraturan yang berlaku;

melaksanakan pengawasan dan tugas yang diberikan oleh Kakp

membina bawahan ke arah kelancaran bekerja;

mengevaluasi loket BPM/R (Benda pos dan materai/kiriman tercatat atau
terdaftar) loket kilat khusus/PP (Paket pos) / C7 (kartu identitas/surat
dinas, loket WP (wesel pos), tabungan dan giro;

awal dinas menyerahkan register kepada loket-loket dan akhir dinas
menerima kembali dengan buku serah dan menyimpannya,;

mengawasi kebenaran setoran-setoran, tabanas, wesel pos, giro pos, paket
pos, menurut ketentuan yang telah ditetapkan, mengawasi
panjar/tabanas/wesel pos;

mengawasi kebenaran penbayaran tabanas, wesel pos, cek pos dan bea
paket pos;

menyerahkan register berharga yang telah penuh ke bagian arsip;
menerima dari ketua TU, dan membukukan pada W15 cek lalu
menyerahkan kepada pengantar dan pengawas kantor pos (PKPP);
menerima wesel pos yang akan dikirim dengan persyaratan petunjuk dinas,
besar uang dengan angka dan huruf, bea kirim, cap tangan, cap nomor

kantor, nomor resi dan tanda tangan pegawai loket yang bersangkutan;
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memeriksa buku neraca loket giro dan loket tabanas;

memeriksa wesel pos yang telah dibayarkan;

. memeriksa buku permintaan BPM dan mencocokkan setorannya dengan

setoran yang disetor kepada kasir;

memeriksa buku loket giro, loket tabanas;

memeriksa kebenaran pengisian Gir 5 dan mencocokkan dengan adanya
biaya;

membukukan dan mengirimkan reg Pp-15, Pp-16 dan Ppléa untuk
dikirimkan ke KKP, membuat laporan bulanan bea giro ke Kawilpos
Surabaya;

menerima kas kecil (panjar);

dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Kepala Kantor.

Manajer Unit Pelayanan Luar (UPL)

Uraian tugas :

a.
b.

5 @

p— o

bertanggung jawab atas kelancaran tugas-tugas di bagian UPL
mempertimbangkan dan menyetujui permintaan panjar kerja Kp IX/X
berdasarkan warkat yang akan dibayarkan dengan memperhatikan
penerimaan

memeriksa kebenaran daftar pertanggungan N-2 berdasarkan naskah-
naskah yang melampiri serta penjumlahannya

memeriksa buku perhitungan penerimaan dan pengeluaran berdasarkan
naskah-naskah pendukungnya

membuat dan mengirimkan surat perintah pemeriksaan kas kecil (daftar
C3/C6) dan pengosongan kas sesuai dengan kalender pemeriksaan
periodik serta mencatat hasil pemeriksaan pada buku pemeriksaan
membukukan pendapatan paket pos Kp IX/X ke dlam Pp-16a

mencatat dan menyelesaikan uang yang masih diperhitungkan Kp IX/X
menyelesaikan surat menyurat dari / untuk Kp IX/X dan kantor lain
membuat rencana kalender pemeriksaan periodik Kp IX/X untuk tahun

yang akan datang;
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tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor.

8. Manajer Operasi

Tugas pokoknya :

awal dinas :

a. mencockkan buku serah terima Manejer dengan barangnya;

b. mencocokkan sisa PP, R dan SKH dengan neraca masing-masing;

c. mengawasi daftar absensi staff olah terutama pada petugas yang
digantikan;

d. mengawasi penerimaan dan pengiriman kiriman pos sesuai dengna daftar
tutupan pos (N-22);

e. membuat berita acara atau nota, apabila terdapat kekurangan, kelebihan
atau kerusakan atas kiriman pos, surat kilat khusus, paket pos dan surat R.

akhir dinas :

a. memeriksa neraca PP, SKH dan R;

b. memeriksa sisa R, SKH dan PP;

c. membuat neraca Manejer Operasional;

d. membuat 1-10 dan mencatat petugas yang seharusnya dinas dan petugas
pengganti;

e. memeriksa penghapusan advis kirim/terima R, SKH dan PP;

f. membuat serah terima antar Manajer;

g. menyimpan di khasanah hal — hal berikut ini:
1) panjar dinas minggu/libur;
2) sampul WP yang telah dihitung jumlahnya;
3) cap tanggal palu (3 buah);,
4) tang plombir (2 buah);
5) kantong EMS;
6) register KH (KH-1) Manajer Operasional.

h. membayarkan uang dinas minggu/libur;

mengisi buku pengawasan angkutan Koppos Surabaya.
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Tambahan untuk dinas sore :

a. membuat [-10 ARPAK;

b. memeriksa dan menandatangani buku serah terima satpam;

c. memeriksa kendaraan dinas, pompa air dan penerangan.

9. Manajer Giro dan Rekening Koran

a. Tugas harian :

1)
2)
3)
4)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

menerima gir-101 dan naskah dari pembuku untuk diperiksa;
menerima gir-52 dan naskah dari pembuku lawan untuk diperiksa;
mendebitir dan menanda tangani gir-8 dari mutasi yang ada;
mencocokkan saldo gir-52 dengan saldo gir-101 dari mutasi yang telah
diperiksa;

memeriksa rekening tidur;

menerima Bk jurnal gir-7, gir-8 dan gir-9 dari PRK dan pembuku
untuk diperiksa serta dicocokkan dengan Bk neraca gabungan;
mengentry data harian dari Bk jurnal, gir-7, gir-8 dan neraca gabungan
ke RK A, B, C;

melaksanakan tugas pekerjaan lainnya yang diberikan oleh KSG;

tugas minggu;

Mencocokkan laporan saldo rekening koran dengan Bk neraca
gabungan dan menanda tangant;

Mencocokkan antara saldo yang terdapat pada gir-101, gir-52 dengan
yang terdapat pada Bk neraca gabungan.

b. Tugas bulanan :

1)

2)

mencocokkan salina gir-101 dengan aslinya yang dibuat oleh pembuku
dan menanda tanganinya,

mengerjakan laporan bulanan.
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10. Manajer Antaran

Tugas pokok :
pengawasan pelaksanaan antaran;

b. pengaturan petugas antaran (bila ada yang cuti);

c. membimbing, membina dan mengarahkan para petugas di bagian antaran
agar bekerja penuh kesadaran pengabdian dan tanggung jawab dalam
pelasanaan tugas,

d membuat surat periksa antaran (N-30).

Tugas Harian :
pengawasan buku N-21 dan sisa antaran;

b. pengawasan buku serah terima SKH;

c. pengembalian kiriman pos yang tak terantar (WP-R-SKH-surat KIRSUS
lainnya),

d. penerimaan pembayaran kotak dan tromolpos serta penyetorannya ke kasir

e. pengawasan buku serah terima kiriman EMS/BKS LN;

f pengawasan kiriman KIRSUS/surat-surat LN;

g pengawasan pemakaian SPMTR hak sewa guna serta atribut seragam
dinas;

h. memilah menghitung SKH dari Manajer Antaran untuk setiap kelompok
antaran.

Tugas Mingguan :

Pelaksanaan statistik antaran surat pos (S-3) menurut kalender pembilangan.

Tugas Bulanan :

a. laporan pembayaran uang scwa kotak pos/tromol pos (C-10),

b. laporan surat pos buntu (N-5);

¢. laporan WTB),

d. pembilangan statistik S-5 menurut tahap pelaksanaan.

Tugas lain :

a. merangkap dinas Asman Antaran selama berhalangan masuk kantor atau
cuti tahunan;

b. melaksanakan tugas yang dibebankan Kakp/Wassum.



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

27

3.3. Komposisi Tenaga Kerja PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos
Jember
Komposisi tenaga kerja PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember

sampai dengan bulan Maret 2002 disajikan dalam tabel 3.1.

Tabel 3.1. : Komposisi Tenaga Kerja PT. Pos Indonesia (Persero)

Kantor Pos Jember

No Uraian Jabatan / Bagian Jumlah Tenaga
Kerja
1 Kepala Kantor Pos 1
2 Bagian Pengembangan Usaha (Bangus) 4
3 Bagian Keuangan 5
4 Bagian Akuntansi 2
5 Bagian Sumber Daya Manusia dan Sarana 6
6 Bagian Pelayanan 10
7 Bagian Unit Pelayanan Luar T
8 Bagian Operasi 25
9 Bagian Giro dan Rekening Koran 3
10 | Bagian antaran 18
Jumlah | 81

Sumber data: PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember

3.4. Kegiatan PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember

PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember merupakan salah satu
perusahaan jasa yang bernaung di bawah Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
yang menyelenggarakan dinas pos dan giro dalam maupun luar negeri.
Penyelenggaraan dinas pos dan giro meliputi pekerjaan-pekerjaan penerimaan,

pengiriman dan menyerahkan 3 (tiga) hal pokok yaitu :

o

. berita - Surat pos;

1

uang - Wesel pos dan giro;
barang  : Paket pos;

()
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Selain kegiatan pokok tersebut di atas, PT. Pos Indonesia (Persero)

Kantor Pos Besar Jember juga melakukan pekerjaan yaitu penjualan BPM yang

terdiri atas :

1. perangko, yaitu tanda pelunasan bea kiriman melalui pos;

2. cek Pos Wisata (CPW), yaitu cek pos yang dibuat oleh kantor pos untuk
wisatawan yang ingin menukarkan uangnyan dengan cek;

3. benda Filateli, yaitu benda-benda pos yang digunakan untuk kegiatan filateli
seperti Sampul Hari Pertama (SHP) dan Souvenir Sheet;

4. formulir, yaitu benda pos yang sangat berperan dalam kegiatan perposan
seperti kartu pos dan sampul udara;

5. akte Agraria, yaitu akte yang digunakan untuk jual beli tanah serta untuk
keperluan agraria;

6. benda Universitas Terbuka (UT), yaitu benda yang dibutuhkan mahasiswa UT,
misalnya modul petunjuk pendaftaran UT, formulir pendaftaran pertama,
formulir pendaftaran ulang dan registrasi ujian;

7. materal, yaitu pelunasan biaya yang dikenakan terhadap suatu dokumen.

3.5. Jam Kerja Pegawai

Aktivitas kerja di PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember
menggunakan jam kerja sebagai berikut:
1. Senin sampai dengan kamis jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai 15.00 WIB;
2. Jumat jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai 11.00 WIB;
3. Sabtu jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai 13.00 WIB.

Untuk pegawai yang piket atau jaga malam mengunakan jam kerja
sebagai berikut:
1. Senin sampai dengan sabtu jam kerja dimulai pukul 13.00 sampai 20.00 WIB;
2. kemudian digantikan yang jaga malam, yang bertugas menunggu kiriman atau

paket yang datang, jam kerja dimulai pukul 20.00 sampai 06.30 WIB.
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IV. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Praktek Kerja Nyata di PT. Pos Indoesia (Persero) Kantor Pos Jember
dilaksanakan pada tanggal 28 Januari 2002 — 04 Maret 2002 dikantor pelayanan
Paket Pos. Hasil kegiatan ini merupakan hasil yang diperoleh selama kegiatan
Praktek Kerja Nyata dengan berperan atau membantu langsung sebagian kegiatan
operasional dikantor pelayanan Paket Pos. Selain membantu kegiatan operasional,
kegiatan yang dilakukan adalah wawancara dan dokumentasi untuk memperoleh

data — data yang mendukung dalam penyusunan laporan.

4.1. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
4.1.1. Membantu Melayani Publik Dalam Pengiriman Paket Pos

Pelayanan Pengiriman Paket Pos pada PT. Pos Indonesia (Persero)
Kantor Pos Jember untuk Pengiriman Paket Pos dalam Negeri, dimulai dengan
melakukan pengisian formulir Tanda Terima Pengiriman Paket (Model Paket — 1)
rangkap empat dengan perincian sebagai berikut:

1. Lembar pertama untuk Kantor Pos tujuan;

o

. Lembar kedua untuk Pengirim;
. Lembar ketiga untuk Asuransi;

3
4. Lembar keempat untuk Kantor asal.

\‘
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Model Paket-1

TANDA TERIMA PENGIRIMAN PAKET BISNIS LOGISTIK

(Harap ditulis dengan huruf cetak)

BARCODE

No. Pengiriman No. Pelanggan Kantor Asal Kantor Tujuan
DIISI OLEH PENGIRIM DIISI OLEH PETUGAS
KEPADA (PENERIMA) DARI (Pengirim) UKURAN & BERAT
NAMA/PERUSAHAAN : Kholifatur R NAMA/PERUSAHAAN : Walidah
ALAMAT TUJUAN : JI. Letian Sutuyo No. 66 | ALAMAT ASAL :Jl Jawa Il A No. 24 Paket No :
Kraksaan - Probolinggo Jember o T (O
BarAl . e kg
KOTA TUJUAN : Probolinggo KOTA ASAL : Jember Volumetrik
Telp/Fax/Telex : (0335) 842285 Telp/Fax/Telex :(0331) 337940 R 05 it CMXL i B X T cisennns cm) : 6000
dikalikan 1 kg = ......cccovvveenees (berat volumetrik)
[TANDA TANGAN & PENGESAHAN PENGIRIM:| PELAYANAN YANG DIMINTA : BIAYA PENGIRIMAN :
J Paket Esok Sampai Bea Kirim

Keterangan mengenai isi paket :
Buku

(1 Paket Cepat
[ Paket Biasa

LSRN e 0 Paketpos Optima SIS
Harga Pertanggungan = Rp ................ccc.ccoovo.... (0 Pelayanan lain yang diminta Premi asuransi
Kami menyetujui semua xetentuan dan syarat syarat " Or\g;.ko.s.Klrlm
pengiriman barang seperti yang diuraikan di halaman « Nilai Kirim t
belakang model ini Diberi tanda silang (X) Total Besar Uang :Rp ...
Tanda Tangan Tanggal CARA PEMBAYARAN :[] Tunai/Cash [ Kredit
( Sastame )
Bertita Pengirim tentang isi paket © ..., Kantor Asal Paraf Petugas Kantor Tujuan Ditsrima dalvr kedaah baik

.............................. B e e T it T Kt Asal | Kt Tujuan e Tanggal Jam
z A : A TANDA TANGAN PENERIMA

.................................................................................... ( 5

---------------------------- Gunekan ballpoint, ditekan kuat” BRICTE

Gambar 4.1. Tanda Terima Pengiriman Paket (Model Paket-1)

Contoh ada dalam lampiran 5

Keterangan pengisian:

1. Kolom 1: diisi nama dan alamat penerima paket

2. Kolom 2: diisi nama dan alamat pengirim paket

3. Kolom 3: diisi untuk merinci barang yang dipaketkan, harga tanggungan
(nilaidari isi paket), berita pengiriman ist paket jika sipengiri
menginginkan berita tambahan tentang 1si paket

4. Kolom 4: diisi pelayanan yang diinginkan oleh sipengirim
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Kolom 5: diisi No. Resi paket dan berat paket yang diisi oleh petugas paket
setelah paket pos diterima petugas dan ditimbang

Kolom 6: diisi biaya pengiriman yang merupakan bea — bea yang harus
dibayar oleh pengirim paket yang besarnya sudah ditentukan
sesuai dengan pelayanan yang diinginkan

Kolom 7: diisi oleh petugas penerima paket

Jenis — jenis pelayanan paket pos yang ada di Kantor Pos Jember adalah

paket pos biasa, paket pos kilat khusus, paket pos optima.

|

[S9]

(V8]

Paket Pos Biasa
Paket pos biasa merupakan pengiriman paket pos sesuai dengan standar yang

ada, misalnya biaya pengiriman dan waktu tempuh pengiriman paket pos.

. Paket Pos Kilat Khusus

Paket pos kilat khusus merupakan paket pos yang biaya pengirimannya lebih
mahal karena waktu tempuhnya yang lebih cepat.

Paket Pos Optima

Paket pos optima adalah pelayanan paket yang diberikan kepada pelanggan
paket pos yang menghendaki fleksibelitas ukuran dan berat paket, jaminan
ganti rugi atas kehilangan dan kerusakan, kecepatan, keamanan, mudah dalam
cara pengeposan maupun cara pembayaran.

Sedangkan untuk pengiriman Paket Pos Luar Negeri, dalam hal ini

dilayani oleh petugas paket pos dimulai dari pengisian formulir CN 23 dan

formulir CP 71 yang diisi sesuai dengan petunjuk pengisian yang ada di belakang

formulir.



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

(Administration des postes) DECLARATION EN DOUANE CN23
Administrasi asal N' de I' envoi/du colis {code a barres, s'i) exsiste (ancien/duluC2/cp3 )
KETERANGAN PABEAN
De Nom et Adresse de I'expediture Reference de |'expediture Nomor kiriman/paket (bar code bila ada)
Dari Nama dan alamat pengirim si elle existe)
Referensi pengirim
(bila ada)
A Nom et adresse ou destinataire, y compris le pays de destination

Kepada Nama dan alamat penerima, termasuk negara tujuan

Designation du contenu (et nombre of objects) Pays of origine des N'tarifaire (si connu) Poinds nat | Vvaleur en
Daftar isi (dan jumiah barang) marchandises Nomor tarif paberan Berat bersih douane)
Negara asal barang (bila ada) masing- Nilai masing-
masing barang masing
| barang
[:] Encliantllon |:] Documents [:] Cadeau Numbre de certificats et factures Bureau d' origine/date de
mercial Dokurmen Kado Nomor Surat Keterangan dan faktur depot
Kantor asal/tanggal
Contoh barang
pe d
Observatiom Paids brut total
Keterangan Jumlah berat kotor
Je certife que les its donnes dans pi d en
douane sont exacts
Et que cet envoi ne contient aucun objet dengereux interdit par la
reglementation postale
Saya menyatakan bahwa pengisian keterangan dilakukan dengan
sebenarnya dan kinman int tdak bensi barang berbahaya yang
dilaprang peraturan pos
Date et signature de I'expediteur
Tanggal dan tanda tangan penginm
~ ' o)
Gambar 4.2. Formulir CN 23
Keterangan :

Untuk pengisian keterangan pabean diisi oleh petugas bea cukai.
Contoh formulir ada dilampiran 6.
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Administrasipos asal

INDONESIA

Dari Nama dan alamat Referensi bila ada
pengirim
-
Kepada Nama dan alamat penerima, serta negara tujuan

KIRIMAN PAKET POS

Nomor Kiriman/ paket (bar code, bila ada)

Harga-tanggungan-dengan huruf Dengan anga

Besar bea tebusan-dengan huruf Dengan angka

Nomor Rekening Giro, nama sentral giro

Beri tahu pengirim D Kinm segera

Kembali setelah hari D Hak atas paket saya lepaskan
Udara

Teruskan ke alamat berikut D Darat/Laut

Alamat

Cap Pabean Kantor Tukar (bila perlu lampirkan lebe! dinas disini)

Bea Pabean Jumlah Paket Pos Faktur Kantor Asal/Tanggal pengupasan
Kategori Paket Harga Tanggungan (SDR)

Petunjuk pengiriman dalam hal terantar Berat Bea

Pernyataan Peberima Saya telah terima paket

Tangga!l dan tanda tangan

Saya menyatakan bahwa isi kiriman ini
tidak bensi barang berbahaya yang
dilarang peraturan pos, dan saya bersedia
melapor biayaBerkaitan dengan instruksi
bila tak benar

Tanggal dan Tanda tangan pengirim

Koasecvai, Soul 1904, pavad RE 306 1-Ukuran 210 & 148 ca

BUKTI MEMPOSKAN

Udara
Pakatpos luar negeri

Ekspres
NG ot L
Bea Rp.

Pengirim

Alamat

Harga tanggungan Rp.

Tembusan Rp

Gambar 4.3. Formulir CP 71

Contoh formulir ada dilampiran 7.

4.1.2. Membantu Membukukan Paket Pos Dalam Neraca

Neraca Paket Pos merupakan pembukuan penerimaan dan pengiriman

Paket Pos. Setelah Paket Pos yang diterima dari Publik dibukukan dalam register

Pp 1 maka Paket Pos dibukukan dalam Neraca Pakrt Pos.
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Tanggal:
No. Paket: 516 |7 1 2 |3 4 1516
j S SR e 4
Jumlah Jumlah
Total Total
| |

F1D

Bagian puri

Sumber: Kantor pelayanan paket pos, Kantor Pos Jember

Gambar 4.4. Neraca paket pos

Keterangan pengisian:
1. Tanggal merupakan tanggal neraca dibuat

2. Nomor paket adalah nomor urut paket yang diterima dari publik.
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Sebelah debet (kolom penerimaan paket)

1. Kantor asal

[

Nomor advis daerah

Nomor advis paket

(9%

Kantor tujuan
Jumlah paket untuk daerah setempat

Jumlah paket untuk kantor pembantu

o e R

Jumlah keseluruhan

Sebelah kredit (kolom pengiriman paket)

1. Kantor tujuan

0o

Nomor advis daerah tujuan

Nomor paket

(U'S]

Keterangan (pelayanan yang diminta)
Jumlah paket
Jumlah paket (pelayanan khusus)

2l S N

Jumlah keseluruhan

Penutupan Neraca paket dilakukan tiap hari dan ditandatangani oleh bagian puri

paket.

4.1.3. Membantu Membuat Daftar Pengantar Kiriman — Pos Paket (Pp 8)
Daftar Pengantar Kiriman — Pos Paket (Pp 8) dibuat dan diserahkan

pada saat paket pos akan dikirimkan ketempat tujuan.
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UNTUK :
KANTUNG NOMOR

36

KANTOR KIRIM KANTOR TERIMA
PR pgn ) < 2F DT RS R T R s e P Y
Besar Uang
Nomor | Kantor Nomor | Kantor Berat - A
Urut Alsal | Paketpos | Tujuan | Paketpos Harga Bea Ongkos- 8
Yanve Tebusan Pabe ongkos
anggungan abean :
Lain
1 2 = 4 3 6 7 8 9 10
1
2
3
4
5
6
7
8
Jumlah

Kantor Kirim
Ka Kp

Nippos.......

Kantor Terima
Ka Kp

T R S

Gambar 4.5. Daftar pengantar kiriman — pos paket (pp8)

Contoh ada dilampiran 8
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Keterangan pengisian:
1. Nomor urut
2. Kantor asal pengiriman paket pos
3. Nomor paket pos (Nomor resi)
4. Kantor tujuan penerima paket pos
5. Berat paket pos
6-9.Besar uang pembayaran paket pos
10. Keterangan
Daftar pengiriman paket pos dibuat rangkap dua, yaitu:
1. Lembar pertama untuk kantor tujuan

2. Lembar kedua untuk arsip

4.2. Pembukuan Dalam Register Pp 1 (Register Paket Pos — 1)
Setelah Publik mengisi formulir, maka petugas paket membukukan

paket pos dalam Register Pp 1 (Register Paket Pos — 1)

No.

Berat paket pos
Ongkos kirim
Lebih Rp
Kantor tujuan

Hutang Rp

Gambar 4.6. Register Pp 1.

Keterangan pengisian:

1. Nomor menunjukkan Nomor Resi paket pos.

2. Berat paket pos menunjukkan beratnya paket pos yang akan dikirim.

3. Ongkos kirim menunjukkan biaya pengiriman yang ditanggung oleh pengirim
paket.

4. Kantor tujuan menunjukkan kantor pos yang akan menerima paket.
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4.3. Pembubuhan Label Paket Pos 9 (Pp 9)

Semua paket yang diterima dimasukkan dalam kantong paket yang

diberi label Paket Pos 9 (Pp 9) dan dicatat dalam buku kantong. Kemudian paket

pos dikirim ketempat tujuan dengan disertai Daftar Pengantar Kiriman — Pos

Paket (Pp 8).

PAKET POS
PRENG. .. ..o il o S 20 e e
Berat Kantong pp................ kg Nomor Kantong......... ..
T e L o S

Perhatian : isi dengan tinta

Gambar 4.7. Label Paket Pos 9 (Pp 9)

Contoh ada dilampiran 9

Keterangan Pengisian:

1.
For

(95

et

Nomor Pp8 adalah Nomor urut daftar pengantar kinman

Tanggal adalah tanggal pengiriman

Berisi adalah jumlah paket yang ada dalam satu kantong

Berat kantong adalah berat seluruh paket yang ada dalam satu kantong

Nomor kantong adalah Nomor urut kantong sesuai dengan jumlah kantong
yang akan dikirim

Dar1 merupakan kantor asal

Untuk adalah kantor tujuan paket

4.4. Pembukuan dalam Penerimaan Porto/Bea Paket Pos (Pp 16)

Pembukuan ini dilakukan setelah petugas selssai membukukan paket

pos dalam Neraca. Register Pp 16 ini dipergunakan untuk merekap porto dan bea

— bea paket pos yang diterima. Dan pada akhir dinas atau penutupan paket pos

petugas paket melaporkan Register Pp 16 ini ke bagian Akuntansi untuk dicatat
dalam Buku Kas Harian (BKH).
Contoh Buku Kas Harian (BKH) ada dilampiran 11.
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PP 16
KANTOR POS BULANKAS
.............................................. 20 .......
LEMBAR KE .................. (NOMOR URUT
BULANAN)
TERIDI DARI ....... LEMBAR
PENERIMAAN PORTO/BEA PAKETPOS
Kantor tujuan . Jumiah | Jumiah
Tangg dalam erat harian
A KE
al perhubungan d.n. ble"pe pp. Porto/be S ¥
disingkat 2 LR
1 2 3 4 5 6 y 4
Dipindahkan :
Lampirant_ = ......... % Jumlah-jumlah harian cocok dengan lajur
bersangkutan
Dalam reg. A / daftar hitung N2
[PRINGRIaN . = Sl e T TR R T e ] et .
.............................. 20
Tiap-tiap hari dijumlahkan dan ditutp Kepala Kantor Bendaharawan
dengan garis mendatar Pengurus

Daftar “kosong” harus dikirim juga
(Nama)

Nppos
Gambar 4.8. Penerimaan Porto /Bea Paket Pos
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Keterangan Pengisian:

1.

S

98]

A

Kolom
Kolom
Kolom
Kolom

Kolom

1
2

(9] B W

: diist dengan tanggal penerimaan paket pos

: diisi Kantor tujuan penerima paket ditulis dengan singkatan
- diisi dengan Nomor Paket yang diterima

- diisi berat paket yang diterima

: ditsi jumlah porto/bea yang dikenakan per paket

40

Kolom 6: diisi akumulasi jumlah porto/bea yang dikenakan (penjumlahan dari

kolom 5)

Kolom 7: diisi pelayanan yang telah diberikan

4.5. Alur Kerja Penanganan Penerimaan Paket Pos

sedikit perbedaan yang terletak pada pengisian formulir, pemeriksaan barang, dan

Penanganan penerimaan Paket Pos Dalam Negeri dan Luar Negeri ada

pengiriman pada kantor tujuan.Penerimaan Paket Pos Dalam Negeri dimulai

dengan pengisian formulir Tanda Terima Pengiriman Paket dan pemeriksaan

hanya dilakukuan oleh petugas paket dan paket dikirim ke Kantor Pos penerima

paket. Sedangkan untuk penerimaan Paket Pos Luar Negeri dimulai dengan

pengisian formulir CN 23 dan formulir CP 71, pemeriksaan barang dilakukan oleh

petugas paket dan petugas bea cukai yang kemudaian dicatat dalam buku

pengiriman barang dan barang dikirim ke Kantor Pos Soekarno Hatta yang

kemudian dikirim Kantor Pos di Negara tujuan. Penanganan penerimaan paket

dapat dilihat pada bagan alir berikut.
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V. KESIMPUaAN| L HcASITAS Jiach |

Hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada PT. Pos
Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember tentang “ Sistem Akuntansi Pengiriman
Paket Pos Dalam dan Luar Negeri pada PT. Pos Indonesia (Persero) Xantor Pos
Jember * dapat diambil beberapa kesimpulan seperti berikut ini:

1. PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember menyelenggarakan kegiatan

penerimaan, Pengiriman, dan penyerahan tiga hal, yaitu:

a) berita : surat pos
b) uang - wesel pos
¢) barang : paket pos

o

prosedur pengiriman paket pos yang dilaksanakan oleh PT. Pos Indonesia
(Persero) Kantor Pos Jember dimulai dari pengisian Formulir Tanda Terima
Pengiriman Paket untuk pengiriman dalam negeri dan Formulir CN 23 dan CP
71 untuk paket pos luar negeri, dilanjutkan dengan pemeriksaan barang dan
pencatatan dalam register ppl dan neraca paket dan ppl6. Kemudian paket
dimasukkan dalam kantong dan dicatat dalam buku kantong dan diserahkan
kepada bagian angkutan disertai dengan Daftar Pengiriman Pos-Paket (pp8).
Untuk paket pos luar negeri pemeriksaan paket dilakukan kerjasama petugas

bea cukai.

(U9]

setelah penutupan paket petugas paket menyerahkan pp16 ke bagian akuntansi

untuk dicatat dalam Buku Kas Harian (BKH). Penutupan paket dilakukan

setap hari.

4. seluruh kegiatan yang dilakukan oleh PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos
Jember pada bagian pelayanan paket pos dilaksanakan secara manual sampai
pada pelaporan ke bagian akuntansi.

5. pengalaman praktis yang diperoleh selama kegiatan praktek kerja nyata adalah

mengetahui  kegiatan yang dilakukan dibagian pelayan paket pos dan

memperoleh gambaran tentang sistem yang diterapkan di PT Pos Indonesia

(Persero) Kantor Pos Jember.
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selama pelaksanaan praktek kerja nyata ada beberapa kendala yang dihadapi,
kendala — kendala tersebut adalah dibatasinya kegiatan yang dilakukan
sehingga hanya sebagian kegiatan yang diketahui penulis, terbatasnnya

informasi yang diperoleh karena untuk menjaga rahasia perusahaan.



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

DAFTAR PUSTAKA

Suwardjono. 1985. Teori akuntansi. Yogyakarta: BPFE.

Baridwan, Zaki. 1992. Sistem Akuntansi. Yogyakarta: BPFE.

Mulyadi. 2001. Sistema Akuntansi. Jakarta: Salemba Empat.

Yusuf, Alharyono. 1997. Dasar-dasar Akuntansi. Yogyakarta: BPFE.

Soemarso S. R. 1990. Akuntansi Suatu Pengantar. Buku I. Jakarta: Rineka Cipta.

C. Rollin Niswonger, Philip E. Fess, Carl S. Warren. 1999. Prinsip-prinsip
Akuntansi. Jakarta: Erlangga.

Needles, Anderson, Caldwell. Terjemahan Yasmin Ali Widjanarko. 1986. Prinsip-
prinsip Akuntansi. Jakarta: Erlangga.

Pedoman Perum Pos dan Giro. 1987.



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

AL SRAN R Souve a0 B LLINATREJAEN /1Y INAAADAUVUIVA L

UNIVERS[TAS JEMBER Lanoiran 1

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (Tegalbcto) No. 17 Kotak Pos 125 - ‘@ Dekan (0331 332150 (Fax.) - T.U. 337990
Kampus Bumi Tegal Boio Jember €812! - Jatim

¢ 335 1125.1.4/P 6 260/ Jember. 29 Desember 2001

. Kesediaan Menjadi Tempat PKN
Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

epada  : Yth._Kepala

PT, POS INDONESIA

di-
J EMBER

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa gund melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma Il Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No. Nea i 2 [ NIM Bidang Studi |
1 Yeki Arman 939080310399 pAkuatansi

& Siti walidatul M. 98- 4190 Akuntansi
4
| e

l

Adapun pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Januari s.d. Februari 2002

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenubhi.

Alas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

vantu Dekan I,

57 1°H. Ken DarsaT;érti,MM
o*wib. 130.531.975
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~Lampiran 2

D
o =
ey

POS INDONESIA
KANTOR POS JEMBER 68100

INGITIOT
Lamp
Perihal

Tempat PKN

Kepada

Yth. Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember

Jember 68121

~r ADDE ! INE
NUILTTUT 400/ JLY

MenunjuK surat Saudara tanggar 25-12- Nk
P6/2001 perihal pokok surat diatas, diberitahukan bahwa kami bersedia mene-
rima mahasiswa yang namanya dimaksud dalam surat Saudara untuk PKN di

o]
L

A4 Nl
|

kantor kami.

Demikian kami sampaikan untuk diketahui seperlunya.

A.n. Kepala Kantor
.ainp , Manajer Sumber Daya Manusia
A Op T T e

—— o <

= N S S
=== ! )
A «B/} :
by Sl N wryono

Nippos 953089903

KA
\ POSlflgz';;.'»;E:;‘

: A
JENMIBER
1
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Lanpiran 3

DAFTAR ABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA

PROGRAM DIPLOMA TIGA
JURUSAN AKUNTANSI

PADA PT. POS INDONESIA (PERSERO)

KANTOR POS JEMBER

NAMA - SITI WALIDATUL MUNAWWAROH
NIM 1980803104190
PROGRAM STUDI : AKUNTANSI
NO TANGGAL WAKTU TTD |
1 28-01-2002 [ 08.00-11.00 [T Yuduf: ;
> 2901 - 2002 08.00 — 12.00 %) ﬂ Wi |
3 30-01-2002 | 0730-12.00 |3 \%wﬁr/ g ’
4 F Sifer L0 07.30 - 12.00 : | 4 Mw]}t
5 01-02-2002 | 07.30-12.00 |5. @)W}mh "
6 | 02-02-2002 | 07.30-12.00 4 e \}mm% o
7 04 — 02 - 2002 07.30-12.00 |7 ¢ mmm ‘
8 : 05-02-2002 | 07.30-12.00 R AMI m'@
9 | 06-02-2002 | 07.30-1200 |9 4475;7}@ 5
10 | 07-02-2002 | 07.30—12.00 110, s
11| 08-02-2002 | 07.30-12.00 | 11. S} 0
12 09-02-2002 | 07.30-12.00 S0 Q\Tv’) t(
13 11-02-2002 | 07.30-12.00 |13. Gl mfn
14 12-02-2002 | 07.30-12.00 - 14 QWHAW
15 | 13-02-2002 | 0730-1200 ﬁw)mu |
16 14-02-2002 | 07.36-12.00 06 XJ(V’U w
17 15— 02 -2002 07.30 - 12.00 | 17. &AM Mﬁp
18 16-02-2002 | 07.30—12.00 18, K)( ol l}
19 18-02-2002 | 07.30-12.00 |19. K/)m
20 | 19-02-2002 | 07.30-12.00 20, O [V;' '(T
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20 -02 - 2002
21-02 -2002
25 — Oj — 2002
26 - 02 -2002
27 -02 - 2002
28-02-2002
01-03-2002
02 - 03 — 2002
04 - 02 - 2002

07.30 —12.00 21.9
07.30-12.00
07.30-12.00
07.30-12.00

07.30 — 12.00 25.%(:(.0“‘07 %

07.30 - 12.00

0730-12.00 | 27. Ghes

07.30 - 12.00

il 5
07301200 | 29. Yhipm flﬁz

Shodigin

NIPPOS.960183097
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Lampiran 4

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
JURUSAN AKUNTANSI
PADA PT.POS INDONESIA (PERSERO)

KANTOR POS JEMBER
NAMA - SITTWALIDATUL MUNAWWAROH
NiM - 980803104190

PROGRAM STUDI : AKUNTANSI

% NO E TANGGAL E WAKTU % KEGIATAN i
E i } 28 - 01 - 2002 ? 08.00 — 11.00 | - Perkenalan & Observasi lapangan }
| 2 | 29-01-2002 | 08.00—12.00 § - Membantu mencatat penerimaan 3
{ 5 f | kirtman paket t
g 3 ; 30- 01 -2002 f 07.30-12.00 $ - Mencatat pengiriman paket dalam >
f ? ? | neraca |
§ 4 i 31-01 —-2002 { 07.30-12.00 ; - Mencatat penerimaan dan
f? i f ; pengiriman paket
5 5 {01-02-2002 | 07.30-12.00 { - Mencatat penerimaan dan
f ; : f pengiriman paket i
i{ 6 g 02-02-2002 | 07.30- 12.00 |- Mencatat penerimaan paket dan }
} i s i konsultas
7 { 04 - 02 - 2002 g 07.30 - 12.00 | - Mencatat penerimaan paket dan
; } ! g membantu bea cukai
; 8 % 0S5 - 02 -2002 % 07.30 - 12.00 i - Mencatat pengiriman paket dalam
l !; ? ? neraca
§ 9 | 06022002 i 07.30 - 12.00 | - Mencatat penerimaan paket dan
} | membantu membuat daftar
g ‘ pengiriman pos paket

10 ; 07 - Q2 —2002 } 07.30-12.00 [ Mencatat mencatat penerimaan

!’__ ) : e 1{ E)a_]ietd‘m membantu bea cukai L
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08 — 02 - 2002

09 — 02 —2002
11 -02-2002
12 - 02 - 2002
[3-02-2002
14 - 02 — 2002
15-02-2002
16 — 02 — 2002
18 — 02 — 2002
19 - 02 — 2002
20-02 —-2002

21— 02 — 2002 |

25-02-2002
26 —02 —2002

27 -02 -2002
28 - 02 - 2002
01-03-2002
02 -03 —-2002
04 - 02 - 2002

07.30 -12.00
07.30-12.00
7.30-12.00
07.30-12.00

| 07.30-12.00
07.30 - 12.00

07.30-12.00
07.30-12.00

07.30 - 12.00
07.30 — 12.00
07.30 - 12.00
07.30-12.00
1 07.30-12.00

07.30 - 12.00

07.30-12.00
07.30-12.00
07.30-12.00
07.30 - 12.00

- Mencatat penerimaan dan
pengiriman paket

- Mencatat pengiriman paket dalam
neraca

- Mencatat penerimaan paket dan
membuat daftar pengantar
kiriman paket

- Membantu penerimaan paket di
bea cukai

- Mencatat pengiriman dan
penerimaan paket

- Mencatat penerimaan dan
pengiriman paket

- Mencatat pengiriman paket

- Membantu dibagian loket

- Mencatat penerimaan paket

- Mencatat penerimaan paket dam
memmbantu dibagian loket

- Mencatat penerimaan paket
dalam neraca

- Mencatat penerimaan paket dan
membantu melayani publik

- Mencatat penerimaan paket

- Mencatat penerimaan paket

- Mencatat penerimaan paket

- Mencatat penerimaan dan
pengiriman paket

- Mencatat penerimaan dan
pengiriman paket

- Mencatat penerimaan paket

07.30 - 12.00 J- Mencatat penerimaan paket
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Berat Kantong Pp oo ke. nomor kantong ...
o . - ARG o SO
T e R asmeeoazey st A shevades) Rges s dAVEEp o7
Perhatian : Isi dengan tinta
GK/2000

E. 2000 - 10 x 6 cm - 412.700 - 60
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Lampiran 10

" PENERIMAAN PORTO/BEA PAKETPOS

pp 16
BULANKAS 19.......
LEMBARKE ..o (NOMOR URUT BULANAN)

(halaman muka) *

Kantor tujuan ¥ -
anggal| dalam perhubungan No. pp. Berat pp. {;;g)ﬂ/%ga "umé?tl:)}lb%r;an Keterangan
d.n. disingkat p p
1 2 3 4 5 6 7
Dipindahkan:
Dipindahkan:

Lihat sebelah
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KANTOR P08 V/i=Yd DUKU KAHARTAN
NO KOREX J PENERIMAAN / KREDIT | KPRK ['—_ 'K_rju-gr_x@j_ __JUMLAH
¥ v T v T T v 3
4.1 [ PENOAPATAN pR2.
1 410101 [PENDAPATAN LAYANAN KOMUNIKAST Rp 3,151,500 | Rp 4,158,800 | Rp 7,310,300 :’a, 4: 01 01 POT LAYANAN KOMUNIKASI
Prangko Rp 700,000 | Rp 3.100.000 | Rp 3,800.000 |75 | L s o {Prengko
Prangko Berlangoanan/Bank ball dsb Rp 280,300 Rp 280,300 [ ol
Porte Dibeysr Rp B |t = g
Masla Prangke Rp ‘ e
Stendar Jenis Lalvrys Rp T
SKH Rp 1,312,800 | Rp 1,058.800 | Rp 2,371,600 | 7
KHES R o
EMS Rp 777,000 Rp ’77-‘@_1
Excel Rp B
W-Net Rp 81,400 Rp 81,400 .
lel 01 02 POPT PENUNJANG L. KOMUNIKAS] Rp Rp Rp ) POT_ PENUNJANG L KOMUNIKAS]
F ermulie np J'_
P.0 Box R I
" % 1
Tromolpos Rp <
Provisi esurensi Rp =
3 [41 0201 PENDAPATAN LAYANAN LOGISTIK Rp 371,800 [ Rp. 258,900 | Rp 630700 | 3 (420201 POT. LAYANAN LOGISTIK
4 (410202 POPT PENUNJANS LAYANAN LOGISTIK | Rp -|R 30000 (R  30000] 4 |420202 POT. PENUNJANG LAYANAN LO61STI
5 ._ /p 16,000 | Ap 16,000
Bos burghvs vieny e o R O T R L i B -
Provisl asurens ot | Re_ s S s s 2
8 la10301 POPT LAYANAN KUS VESELPOS By 137,100 | Rp 254,000 | Ry 391,100 | 8 [420301 [ror. LAvANAN KEuANEAN wesELPO.
¢ la10302 {PENDAPATAN LAYANAN 16 6180P0S Rp 24,400 | Rp - |mp 24,400 | 6 [420302 POT. LAYANAN KEUANGAN G1ROPOS
Baa Stor Rp 8,400 Rp 8,400
Gires o Laper . 30 iy A )
Lain-lein Ry 18.700 o ST T VR DA, B B o T i o SO EN R e
7 {41 0303 POPT LAYANAN KUG KEAGENAN Rp 3,784,304 Rp 3784094 | 7 1420303 |POT. LAYANAN KEUANGAN KEAGENAI
8 |41 04 PENDAPATAN S1SATS FILATELL ”p .| 8 |420401 POT. PENDAPATAN BISNIS FILATELI
? |40t POPT PEMANF AATAN AKTIVA TETAP Rp 2,076 Ry 207 | 9 |440101 POT. PEMANFAATAN AKTIVA LANCAR
10 [43 02 PENDAPATAN NON USAHA LAINNYA Rp 147,600 Rp 147,600 | 10 |44 01 02 POT. PEMANFAATAN AKTIVA TETAP_
JABIR Rp <) 3% i8t..... BIAYA USAHA
”p -] 12 [sa.... BIAYA NON USAHA
“ JUMLAH PENDAPATAN| Rp 7.618.870 | Rp 4,701,700 | Rp 12,320,570 JUMLAH POTONGAN PENDAPATAN DAN BIA
8.1 /PENYERTAAN KANTOR PUSAT B.2, |PENYERTAAN KANTQR PUSAT
1|3z 08 PEP-DW Kot dan Sank | e L 3 A0 T L B L S
2 % 2_[320501 |PKP-DW Pph Psi 23 Final
) 2p -1 3 |azoror FKP-DW Taonah/6+dung/KBM/Tnventaris
CRELL X PXP-DW H.L. KEUANGAN WESELPOS Ry 1,009,000 | Rp 4,616,000 | Rp 5,625,000 | 4
5 [32090201 01 |PKP-DW HUTANG 61ROPOS Rp 21,246,348 | Rp 10,390,323 | Rp N.63671| 5
6 (3200030101 [PKP-DW H. TABANAS BATARA BTN Rp 851134 (Rp 2,869,850 | Rp 3,720.984 | 6 (3209 0301 01 PKP-DW H. TABANAS BATARA BTN
7ot PKP-AW KAS DAN BANK Rp 4,10,000,000 Rp 4.330,000.000 | 7 [3301 PKP-AW KAS DAN BANK (E.011)
] 2 -] 8 |3o2040201 PKP-AW PIUTANG DAPENPOS
’ Rp -1 9 [3302040202 PKP-AW PIUTANG PUKK
10{ 0001 PP-AW HL KU6 WESELIDS By Rp 2,312,500 | Rp 7.870,000 | Rp 10,182,500 | 10
1130090201 01 [PKP-AW HUTANG 6IROPOS (sir-7) Rp 9,457,094 | Rp 148,000 | Rp 9,605,094 | 11
12 Rp -| 12 [35090201 02 PKP-AW HUTANG POST CHEQUE
13[33090201 01  [PKP-AW H.CEKPOS WISATA (ow) Rp -| 13 38090201 03 PKP-AW H.CEXPOS WISATA (W)
14 (3309 030201 [PKP-AW HUTANS PENSIUN ASABRI 2 -| 14 [3509030201 PKP-AW HUTANG PENSIUN ASABR]
18 (3109 0304 01 |PKP-AW H.BENDA AKTA AGRARIA Rp 972,500 Rp 972,500 | 15 |35 09 03 04 01 PKP-AW H.BENDA AKTA AGRARIA
JUMLAH PENYERTAAN KANTOR PUSAT| Rp 4,365,848,576 | Rp 25.894.173 | ap 4.391,742.749 JUMLAH PENYERTAAN KANTOR PUS.
C.1 | HUTANG C.2. [HUTANG
! ”p -l 1 [aeton HUTANG LAYANAN KU6 WESELPQS
2 % -| 2 |ao102 H.LAYANAN KEUANGAN 61ROPOS
) 121 0t 030! HUTANE PENERI HAAN TABUNGAN R’ N 5 -1 3 laeiores HUTANG PENERIMAAN TABUNGAN
Salde Surphus Tebenas BTN R - Saldo Surplus Tabanas BTN
Takesre BNI Rp - Tekesre BNI
Huteng Tabungen Peleps Benk Dute Rp - Hutang Tebungen Polapa Bank Dute
Huteng Tabungen Lalrwnre Rp - Hureng Tebungen Lainnya
4inoioo HUTANG PENYALURAN DANA Rp - | mp Rp sl 4 121010302 [HUTANG PENVALURAN DANA
AL Rp | Tespen
Asabri i % - Asabei
Kukesra Rp = Kukesra
8 |21 010303 H.PENERTMAAN PEMBAYARAN BILLING | Rp 483633 | Rp 2,591,051 | Rp 7427587 | 5 2101030 H.PENERIMAAN PEMBAYARAN BILLIN
Sea Pobeen Rp - Bea Pabean
Angsuren Kredit BRI Rp 3,271,700 Rp 3,271,700 Angsuren Kredit BRI
Angsuren Kredit BTPN Rp - Argsuren Kredit BTPN
Angour an Kredit Benk Pes Rp . Angsuren Kredit Bonk Pos
Angsuren Kredit Kihosre BNI Rp 204,263 | Rp 2,506,451 | Rp 2,710,714 Angsuren Kredit Kukesra BNI
Angturen Kredit Primbapebri B! | R’ ol |Argaren Kredit Premkopabrl
Anguuren Kredit Primbegtems Rp Angsurea Kredit Premkoptama
Angoren Lredt 18 A Rp - Angsuren Kredit KPR
Argsuren Lred? Bord Bes iorings Rp - Angsuren Kredit Bank Swasarindo
Premi_Asrwnel Wesepes L) Rp 8.800 | Rp 8.800 Angsuren Kredit Lain-lain
fronl Asosiboagpe \pshere [Rp  133e00lmp 66,200 |mp 000 oo et o |Premi Anrany Binagriy Upakare
Promi snrensl Josmae Ry _2100 |8 9.600 ! Rp 30.700 ___|Premi aturonsi Jasinde
oed Rp 1,208.67) Rp 1,208,673 SoPP
$ [2101 0004 H.PENJUALAN BENOA KONSINYAS] Rp 8.275,000 | Rp 3,000,000 | Rp 11,275.000 | 6 |21 01 03 04 H.PENJUALAN BENDA KONSINYAS]
Meterel Rp 8.250.000 | Bp 3,000,000 | Rp 11,250.000 Meterai
e _ I N .4 ‘s hle
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