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MOTTO

0 “Janganlah kamu berjalan dimuka bumi dengan sombong, karena
-sesungguhnya kamu sekali-kali tidak dapat menembus bumi dan sekali-kali

kamu tidak sampai setinggi gunung’.
(Q.S. Al Israa’ : 37)

0 'Barang siapa yang membesarkan (membanggakan) dirinya dan berlagak
sombong ketika berjalan, niscaya ia nanti akan berjumpa dengan Allah

dalam keadaan mendapat kemurkaan”.
(H.R. Bukhari-Muslim)

0 “OraagPantang berputus asa selagi masih ada keimanan didadanya”.
(Sabda Rasul)
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menyelesaikan laporan praktek kerja nyata ini dengan judul : “Pelaksanaan
Administrasi Penjualan Karcis dan Pemoayaran Upah Karyawan Pada Perum
DAMRI Jember”.

Tujuan penyusunan laporan ini adalah untuk melengkapi persyaratan

akademik terakhir pada program Diploma 11T Ekonomi Universitas Jember.

Atas kesempatan yang telah diberikan dalam pelaksanaan Praktek Kerja
Nyata serta penyelsaian laporan ini, penulis telah banyak mendapatkan bantuan
dari semua pihak. Oleh karena itu dalam kesempatan ini, penulis menyampaikan

rasa terima kasih yang tak terhingga kepada :

1. Drs. H. Liakip, SU selaku dekan beserta staf pengajar dan staff administrasi

Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

2. lbu Dra. Elok Sri Utami, MS selaku Dosen Pembimbing I dan Bapak Drs.
Suwardi selaku dosen Pembimbing II yang telah memberikan waktu, tenaga,

dan pikiran sehingga membantu terselesaikannya laporan ini.

3. Bapak dan Ibu Dosen yang lain yang telah banyak memberikan bekal teori

atau pengetahuan selama duduk di bangku perkuliahan.

4. Bapak Pimpinan beserta Karyawan Perum DAMRI Jember, atas data dan ijin
Praktek Kerja Nyata yang diberikan kepada penyusun.

5. Semua teman saya yang telah memberikan dorongan, motivasi, saran dan

e

kritik kepada penyusun.

6. Semua pihak yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu terima kasih.
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Semoga Allah SWT membalas jasa dan budi baik beliau masing-masing

dengan limpahan dan berkah serta anugerah-Nya.

Penulis berharap mudah-mudahan dapat memberikan sesuatu yang

bermanfaat bagi para pembaca umumnya dan Penulis pada khususnya.

Jember, Februari 2001 Penulis
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Salah satu tujuan perusahaan adalah mencari keuntungan, sebab
keuntungan akan menjamin kelangsungan hidup perusahaan. Oleh
karena itu perlu tenaga kerja yang memadai. Dalam mencapai tujuan
yang telah ditetapkan, suatu perusahaan harus melaksanakan kegiatan
operasional, antara lain : pemasaran, produksi, pembelanjaan,
personalia, dan administrasi akuntansi. Kegiatan operasional tidak akan
berjalan dengan baik tanpa didukung dengan fungsi-fungsi manajemen.
Fungsi manajemen tersebut antara lain :perencanaan, pengorganisasian,
penyusunan, pengarahan, dan pengawasan.

Masalah personalia dalam perusahaan antara lain : menyangkut
penarikan  pegawai, penempatan  pegawai, melatih  pegawai,
pengembangan pagawai, pemberhentian pegawai, masalah upah atau
gaji, dan masalah-masalah ketenagakerjaan yang lain.

Upah adalah imbalan yang harus dibayar oleh pihak perusahaan
karena tenaga kerja telah memberikan Jasanya. Masalah upah karyawan
merupakan masalah yang sangat peka, karena pada umumnya
karyawan menghendaki upah yang tinggi, dilain pihak perusahaan tidak
dapat memenuhi karena kemampuan perusahaan terbatas, sehingga
sering terjadi konflik.

Masalah upah menyangkut kepentingan perusahaan dan
karyawan. Sehubungan dengan itu diperlukan administrasi yang
memadai.

Administrasi adalah suatu pencatatan kejadian  atau
perkembangan yang terjadi dalam perusahaan. Dari uraian diatas, maka
laporan ini diberi judul : ”Administrasi Penjualan Karcis dan
Pembayaran Upah Karyawan Pada Perum Damri Damri Cabang

Jember “

|
|
j
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a) Untuk mengetahui secara langsung prosedur pelaksanaan
administrasi penjualan karcis dan pembayaran upah karyawan
pada Perum Damri Cabang Jember.
b) Untuk memperoleh pengalaman praktis yang berhubungan dengan
administrasi penjualan karcis dan pembayaran upah karyawan

pada Perun Damri Cabang Jember.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata (PKN)

Untuk memperoleh tambahan pengalaman yang dapat digunakan
sebagai bekal peserta Praktek Kerja Nyata sebelum teriun dimasyarakat,
khususnya masalah yang berhubungan dengan administrasi penjualan

karcis dan pembayaran upah.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata (PKN)
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata (PKN)

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Perum Damri
Cabang Jember yang terletak di JL Trunojoyo No. 42 Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN)

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan mulai tanggal 1 Pebruari
s/d 6 Maret 1999, pada setiap hari jam kerja mulai jam 08.00 s/d 14.00
WIB, kecuali hari Jum’at jam 08.00 s/d 11.30 WIB dan hari Sabtu jam
07.30 s/d 13.00 WIB, istirahat jam 11.30 s/d 12.00 WIB.

1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN)
a. Mengadakan observasi keseluruh bagian perusahaan sebagai
pengenalan lingkup perusahaan dan untuk mengetahui hubungan

antara bagian yang satu dengan bagian yang lain.
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b. Membantu tugas yang diberikan oleh pimpinan perusahaan.

c. Membuat catatan penting yang digunakan sebagai penyusunan
bahan laporan hasil Praktek Kerja Nyata.

d. Menyusun laporan akhir hasil Praktek Kerja Nyata.

1.5 Bidang IImu
Bidang ilmu yang dijadikan landasan teoritis meliputi :
a. Manajemen personalia.
b. Dasar-dasar manajemen.

c. Pengantar bisnis.
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II. LANDASAN TEOP:x

2.1 Pengertian Administrasi

Kata administrasi berasal dari bahasa latin, ”Administrate” yang
mempunyai pengertian adalah suatu pekerjaan yang sifatnya mengatur
segala sesuatu pekerjaan atau dengan pengertian lain adalah mencatat
(membukukan) kejadian atau perkembangan yang terjadi dalam
mengawasi, menganalisa jalannya perusahaan”.(Marolly, 1990 : 1).

Fungsi administrasi secara umum adalah untuk memperoleh
keterangan, mencatat keterangan, menganalisa keterangan, menyusun
rencana dan melakukan komunikasi bagi keperluan pimpinan
perusahaan dalam menjaga kekayaan, malancarkan urusan, dan

mencapai tujuan perusahaan. (The Liang Gie, 1990 : 17).

2.2 Upah
Upah adalah yang harus dibayar oleh perusahaan karena
tenaga kerja telah mamberikan jasanya. Upah dapat dibedakan menjadi
tiga golongan yaitu:
a. Sistem Upah Menurut Waktu {Time Wage System)
Sistem upah menurut waktu dibedakan atas upah perjam, upah
perhari, upah perminggu, dan upah perbulan. Adapun kebaikan
sistem ini adalah tata usaha yang mengurus pembayaran upah dapat
diselenggarakan dengan mudah.
Keburukan terutama bagi pihak perusahaan, yaitu bahwa upah bagi
karyawan yang rajin dan yang malas sama, juga tidak membedakan |

kemampuan karyawan.

b. Sistem Upah Menurut Satuan Hasil
Sistem ini diterapkan dalam perusahaan yang memproduksi barang
yang sama atau bila hasil kerja dapat diukur. Jadi jumlah upah yang
diterima tergantung dari hasil yang diperoleh masing-masing pekerja.
Kebaikan sistem ini bahwa pekerja yang rajin mendapatkan upah ,
yang lebih tinggi dari pekerja yang malas. Kelemahannya hasil 5

L S
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tergantung dari hasil yang diperoleh masing-masing pekerja. Kebaikan
sistem ini bahwa pekerja yang rajin mendapatkan upah yang lebih tinggi
dari pekerja yang malas. Kelemahannya hasil produksi meningkat tetapi

kualitas barang yang diproduksi cenderung menurun.

c. Sistem Upah Premi (Wage Incentive System)

Sistem Upah menurut Taylor

Sistem upah menurut Taylor dalam bukunya ”Scientific Management”
menjelaskan aistem upah yang mendorong karyawan dalam melakukan
pekerjaannya. Menurut sistem ini dibedakan dua macam upah, yaitu
upah perpotong maximum, dan upah perpotong minimum dan
ditentukan hasil kerja yang standar. Upah perpotong maximum
diberikan pada karyawan yang menghasilkan barang yang jumlahnya
lebih tinggi atau sama dengan hasil kerja standar.

Sistem Upah menurut Emerson

Sistem ini ditentukan dengan waktu standar, yaitu waktu yang
dibutuhkan oleh seorang karyawan yang berkemampuan biasa yang
berkemampuan biasa untuk menghasilkan suatu pekerjaan. Upah
diberikan kepada karyawan atas jasanya dalam jangka waktu yang telah
ditentukan. _

Jadi administrasi upah adalah prosedur pembayaran yang diberikan
kepada pemberi kerja ke penerima kerja, dimana penerima kerja sebelum
mengambil upah terlebih dahulu harus menandatangani pada kertas |
yang tertulis nama, besar upah dan jabatan upah yang bersangkutan
(daftar/gaji)

2.3 Faktor - faktor yang Mempengaruhi Tinggi Rendahnya Tingat Upah

2.3.1 Penawaran dan Permintaan Tenaga Kerja y
Meskipun ekonomi tidak bisa ditetapkan secara mutlak dalam

masalah tenaga kerja, tetapi tidak dapat diingkari bahwa hukum

penawaran dan permintaan tetap mempengaruhi. Untuk kerja yang

;
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membutuhkan ketrampilan (skiil) tinggi, dan jumlah tanaga kerja sedikit,
maka upah cenderung tinggi.

2.3.2 Organisasi Buruh

Ada tidaknya organisasi buruh, serta lemah kuatnya organisasi
buruh akan mempengaruhi terbentuknya tingkat upah. Adanya serikat
buruh yang kuat akan menaikkan jabatan karyawan sehingga akan

menaikkan tingkat upah.

2.3.3 Kemampuan Untuk Membayar
Bagi perusahaan upah merupakan salah satu komponen biaya
produksi. Tingginya tingkat upah akan mengakibatkan naiknya biaya

produksi dan dapat mempengaruhi keuntungan perusahaan.

2.3.4 Produktifitas

Upah sebenarnya merupakan imbalan atas prestasi kerja karyawan.
Semakin tinggi prestasi karyawan semakin besar pula upah yang akan
diterimanya. Pretasi ini biasanya dinyatakan sebagai produktivitas tenaga

kerja.

,//

2.3.5 Biaya hidup
Faktor lain yang perlu dipertimbangkan adalaﬁ biaya hidup, apabila
hidup tinggimaka upah cenderung tinggi. Biaya hidl\fp merupakan batas

penerimaan upah dari para karyawan.

2.3.6 Pemerintah

Pemerintah dengan peraturannya juga mempengaruhi tinggi
rendahnya upah. Peraturan tentang minimum merupakan batas waktu dari
tingkat upah yang akan dibayar, biasanya disebut UMR (Upah Minimum
Regional)
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2.4 Keadilan dan Kelayakan Dalam Pengupahan
Didalam memberikan upah kepada karyawa, harus memperhatikan
prinsip keadilan. Keadilan bukan berarti segala sesuatu mesti dibagi sama
rata. Keadilan harus dihubungkan antara pengeluaran dan penghasilan.
Realisasi keadilan dalam memberikan upah pada suatu perusahaan
ada beberapa faktor penting yang harus diperhatikan, antara lain:
1. Pendidikan,
2. Pengalaman,
3. Tanggungan,
Kemampuan Perusahaan,

Keadaan Ekonomi,

o

Kondisi Pekerjaan.


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

I1l. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perum DAMRI Jember

Pada tahun 1942 DAMRI bernama “SIDOSHA SOKYOKU”
[Djawatan Angkutan Mobil]. Pada tahun 1946 berdasarkan Maklumat
Menteri Perhubungan Nomor 1 /DAM/1946 Djawatan Angkutan Mobil
[DAM] disempurnakan menjadi Djawatan Angkutan Mobil Republik
Indonesia [DAMRI]. Pada tahun 1961 DAMRI mengalami perubahan dari
Djawatan Angkutan Motor Republik Indonesia menjadi Badan Pimpinan
Umum Perusahaan Negara DAMRI [BPU. PN. DAMRI]. Pada tahun 1982
dirubah dari BPU. PN, DAMRI menjadi Perusahaan Umum DAMRI
[Perum DAMRI]

Sejarah keberadaan unit angkutan bis kota Jember terealisir
dengan Keputusan Bupati Nomor 551/ 1187/463.12/1984 tentang
dimulainya angkutan kota bersamaan dengan diresmikan Terminal
Induk Tawang Alun, Sub Terminal Baratan dan Sub Terminal Pakusari
bersamaan dilaksanakan pengalihan route bis umum Jember.
Pelaksanaan pertama dikerahkan sebanyak 62 unit kendaraan angkutan
kota yang dikelola Prim Koveri yang melayani 5 [lima] jurusan yaitu Al,
A2, B1, B2, dan C1l. Jumlah angkutan kota tersebut belum dapat
memenuhi kebutuhan masyarakat, kemudian Pemerintah Daerah
mengajukan surat permohonan bantuan kendaraan ke kantor wilayah 111
PERUM DAMRI, serta surat permohonan kepada Kepala Cabang Dinas
Lalu Lintas Jalan Raya [DLLAJR] dengan hal yang sama.

Pada awal Januari 1985 telah dimulai operasi UABK (Unit
Angkutan Bis Kota) DAMRI Cabang Jember sebanyak 10 unit. Sampai
sekarang jumlah armada Bis Kota Perum Damri mencapai 45 unit.

Selain angkutan bis kota PERUM DAMRI Cabang Jember juga melayani
angkutan jarak jauh, antara lain :
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a. Angkutan Antar Kota Dalam Propinsi
Tujuan Jember - Jakarta dengan fasilitas tiap penumpang
mendapatkan makan dua kali selama dalam perjalanan .

b. Angkutan Barang
Perum Damri melayani pengiriman barang bagi lapisan masyarakat,

baik antar kota dalam propinsi maupun antar kota antar propinsi.

c. Angkutan Pariwisata
Perum Damri melayani perjalanan pariwisata, baik dalam wilayah

karisidenan Besuki maupun ketempat lainnya.

3.2 Struktur Organisasi

Sebelum mengetahui struktur organisasi akan dijelaskan terlebih
dahulu bahwa PERUM DAMRI Pusat yang berkedudukan di Jakarta
dibawah naungan Departemen Perhubungan Derektorat Jendral
Perhubungan Darat yang dipimpin oleh Direksi disamping Dewan
Pengawas. Didalam PERUM DAMRI diseluruh Indonesia terbagi menjadi 4
(empat) wilayah inspeksi. Masing — masing inspeksi tersebut adalah sebagai
berikut :

1. Wilayah InspeksiI : Sumatra, DKI Jakarta, Jawa Barat.

2. Wilayah Inspeksi Il : DI Yogyakarta, Jawa Tengah.

3. Wilayah Inspeksi II : Jawa Timur, Bali, dan Pamekasan.

4. Wilayah Inspeksi IV : Seluruh daerah diluar inspeksi I, II, dan III.

Sedangkan untuk masing-masing wilayah meliputi beberapa
kegiatan operasi sebagai berikut :
1. Unit Angkutan Bis Kota,
2. Stasiun Angkutan Perintis,
3. Stasiun Angkutan Antar Kota,
4. Unit Angkutan Antar Kota,
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5. Sub Unit Transit,
6. Bengkel Induk,
7. Angkutan Bandara.

Keberadaan PERUM DAMRI Jember termasuk dalam Wilayah

Inspeksi III. Kedudukan PERUM DAMRI Jember sebagai unit pelaksanaan
yang menyelenggarakan sebagian dari tugas perusahaan dibidang angkutan
kota. Sesuai dengan Peraturan Pelaksanaan (PARPEL) PERUM DAMRI
Nomor 02/0t.004/ 1984 struktur organisasinya sebagai berikut :
1. Kepala Unit.
2. Kasi Niaga dan angkutan, terdiri dari :

a. Sub pengaturan persiapan kendaraan Bis Kota

b. Sub seksi tata laksana angkutan

c. Sub seksi perhitungan U.P.P (Uang Penghasilan Perusahaan)

d. Sub seksi pemeriksaan muatan dan pengkarcisan

e. Sub seksi administrasi kendaraan

f. Pengemudi dan Kondektur.
3. Kasi tata usaha, terdiri dari :

a. Sub seksi keungan.

b. Sub seksi kepegawaian.

c. Sub seksi umum dan rumah tangga.

d. Satpam dan pesuruh.
4. Kasi Tehnik, terdiri dari :

a. Sub seksi persediaan dan pergudangan.

b. Sub seksi tata laksana tehnik.

c. Sub seksi perawatan dan perbengkelan.

Bagan organisasi ini dapat dilihat dalam Gambar. 1 (satu) dibawah ini :
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KEPALA UNIT

I

]

SUB SEKSI
— Pemeriksaan Muatan &
Pengkarcisan

Pengemudi & Kondektur

Gambar 1 : Struktur Organisasi Perum DAMRI Unit Angkutan Bis Kota

"DAMRI” Jember

Sumber Data : PERUM "DAMRI” Jember

KASI KASI KASI
r NIAGA DAN ANGKUTAN TATA USAHA TEKNIK
SUB SEKSI SUB SEKSI SUB SEKSI
| Pengaturan Persiapan Bis & Keuangan Persediaan
Pergudangan
= SUB SEKSI SUB SEKSI SUB SEKSI
Tata Laksana Angkutan Kepegawaian Tata Laksana
Teknik
SUB SEKSI SUB SEKSI SUB SEKSI
| Adm. Kendaraan & Perawatan Umum/ RT Perawatan &
Perlengkapan
SUB SEKSI SATPAM/
.- Perhitungan UPP PESURUH
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3.3 Pembagian Tugas dan Kewajiban
Pembagian tugas dan kewajiban dari masing-masing struktur
organisasi adalah sebagai berikut :
1. Kepala unit
a. Menetapkan rencana sesuai dengan tujuan perusahaan.
b. Memberikan pengarahan kepada kepala seksi tentang tugas yang
dilaksanakansesui dengan jabatanya.
c. Melaksanakan pengawasan kerja terhadap kerja karyawan.
d. Melaksanakan tugas luar atas nama perusahaan.
e. Bertanggung- jawab penuh atas kelancaran dan perkembangan
perusahaan.
f. Membawahi kasi niaga dan angkutan, kasi tehnik dan kasi tata usaha.

g. Mengevaluasi hasil kerja karyawan.

2. Kepala Seksi Niaga dan Angkutan

a. Memeriksa laporan U.P.P

b. Memeriksa laporan LMB (Lembar Muatan Bis) pada buku besar.

¢. Menyusun laporan bulanan untuk diserahkan kepada kepala unit dari
hasil keniagaannya

d.Melaksanakan pengawasan kerja dan menilai prestasi kerja sub seksi
bawahannya.

e. Memberikan pengarahan kepada sub seksi tentang tugas yang
dilaksanakan sesuai dengan jabatannya.

f. Mengevaluasi hasil kerja sub seksinya.

g. Bertanggung jawwab kepada kepala unit.

h.Membawahi sub seksi pengaturan persiapan bis, sub seksi tata
laksana angkutan, sub seksi administrasi kendaraan, sub seksi
perhitungan U.P.P (Uang Penghasilan Perusahaan), sub seksi

pemeriksaan muatan dan pengkarcisan pengemudi dan kondektur.
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3. Kepala Seksi Tata Usaha

a. Memeriksa laporan buku kas-AK/4 tentang pengeluaran dan
pemasukan perusahaan.

b. Melaporkan kepada Kepala Unit tentang pengeluaran dan pemasukan
perusahaan pada setiap bulan .

¢. Memberikanpengarahan kepada sub seksi bawahannya tentang tugas
yang dilaksanakan sesuai dengan jabatannya.

d. Melaksanakan pengawasan kerja dan menilai prestasi kerja terhadap
sub seksi bawahannya.

e. Mengevaluasi hasil kerja sub seksi.

f. Bertanggung jawab kepada Kepala Unit

g. Membawahi sub seksi keuangan, sub seksi kepegawaian, sub seksi

umum/ rumah tangga, satpam /pesuruh.

4. Kepala Seksi Tehnik

a. Memeriksa laporan persedinan dan pergudangan, serta memeriksa
laporan perawatan dan perlengkapan

b. Memberikan pengarahan kepada sub seksi bawahannya tentang tugas
yang dilaksanakan sesuai dengan tugas.

c. Melaksanakan pengawasan kerja dan menilai prestasi kerja sub seksi
bawahannya.

d. Mengevaluasi hasil kerja sub seksinya.

e. Bertanggung jawab kepada Kepala Unit.

f. Membawahi sub seksi persediaan dan pergudangan, sub seksi tata
laksana tehnik, sub seksi perawatan dan perbengkelan.

3.4 Personalia
Menurut keputusan dari Direktorat Jendral Perhubungan Darat,

untuk menjalankan tugas dikantor,diangkat seorang Kepala Unit dan |

beberapa Kepala Seksi serta para pegawai sebagai pelaksana yang
ditempatkan pada sub seksi yang ada pada PERUM DAMRI.



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

Pada PERUM DAMRI Unit Angkutan Bis Kota di Jember terdapat

213 orang pegawai termasuk Kepala Unit, dengan perincian seperti pada

tabel I berikut ini :

Tabel I: Daftar Perincian Pegawai Perum "DAMRI” Jember

[ No Jabatan Jumlah Pegaw=xi
(Orang)
L 1. | Kepala Unit 1
2. | Kasi Niaga dan Angkutan 1
3. | Sub Seksi Pengaturan Persiapan Bis 2
4. | Sub Seksi Tata Laksana Angkutan 2
S. | Sub Seksi Administrasi Kendaraan 4
6. | Sub Seksi Perhitungan UPP 4 Orang 4
7. | Sub Seksi Pemeriksaan Muatan dan Pengkarcisan 4/8 =22
8. | Pengemudi 70
9. | Kondektur 70
| 10. | Kasi Tata Usaha 1
| 11 I Sub Seksi Keuangan 2
: L ‘J Sub Seksi Kepegawaian 3
| 13. | Sub Seksi Umum Rumah Tangga 3
14, Satpam / pesuruh S5
15. | Kasi tekhnik 1
16. | Sub Seksi Persediaan 4
17. | Sub Seksi Tata Laksana 18
18. | Sub Seksi Perawatan dan Perlengkapan 10
Jumlah 233

Sumber : Perum DAMRI Jember
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Pada Tabel I diketahui bahwa yang terbanyak jumlahnya adalah pengemudi
dan kondektur.

PAK : Pemeriksa Angkutan Kota
TIMER : Mengatur interval pemberangkatan bis.
Membuat laporan hasil pemeriksaan timer.

3.5 Jam Kerja Pegawai
Jumlah jam kerja pegawai/ tenaga kerja PERUM DAMRI dibagi

dalam dua bagian yaitu tenaga kerja langsung dan tenaga kerja tidak
langsung.

Jam kerja tenaga kerja langsu (tenaga operasional) terbagi dalam
dua shiff. Tenaga kerja tersebut antara lain sopir, kondektur dan montir,
masing - masing :

- Hari Senin sampai dengan hari minggu
Shiff I : Pukul 05.00- 12.00 WIB
Shiff I : Pukul 13.00-18.00 WIB

Sedangkan untuk tenaga kerja tidak langsung (tenaga bagian administrasi),
antara lain

1. Kasi Niaga dan Angkutan
2. Kasi Tata Usaha
3. Kasi Teknik.

- Hari Senin sampai dengan hari Kamis : Jam kerja pukul 08.00 - 15.00
Istirahat pukul 11.00 - 12.00
- Hari Jum at : Jam kerja pukul 08.00 - 11.30
- Hari Sabtu : Jam kerja pukul 07.30 - 13.00
Istirahat pukul 11.00- 12.00
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3.6 Sistem Penggajian Pegawai

Pembagian gaji pegawai perusahaan disesuaikan dengan Surat
Keputusan Direksi Nomor. 125/KP.504/DAMRI-1996 dan Surat
Keputusan Nomor. 222/KP.208/DAMRI-1998, gaji berupa gaji pokok
plus tunjangan. Sedangkan tunjangannya adalah sebagai berikut :
- Tunjangan Istri 5% dari gaji pokok.
- Tunjangan Anak 2% dari gaji pokok.
- Tunjangan Perusahaan 30% dari gaji pokok.

- Tunjangan Perbaikan Penghasilan 20% dari penghasilan Pokok

Disamping itu dikenai juga potongan sebesar 10% dari gaji pokok
dengan perincian sebagai berikut :

- Potongan Pensiunan 4,75%

- Potongan Taspen 3,25%

- Potongan Kesehatan 2%
Selain itu juga diberikan tunjangan beras sebesar Rp. 20.000,- dan

Tunjangan Pelaksana Rp. 5000,- per bulan.

3.7 Aktivitas Perusahaan

PERUM DAMRI unit angkutan Bis Kota ”"DAMRI” Jember
merupakan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang mempunyai
kegiatan dalam bidang jasa.
3.7.1 Trayek

Tabel 2. Trayek yang dilalui oleh Bis DAMRI di Wilayah Jember

| No Trayek rit/hari ' Km | Km/Bis/hari
} 1. | Tawang Alun-Arjasa Jl. Gajah Mada (A) S 15 225
| 2. | Tawang Alun-Arjasa lewat Gebang (B) ’ 15 16 240
| 3. | Tawang Alun-Pakusari lewat Kampus 1 3 18 234
4. | Tawang Alun-Pakusari lewat Gladak kembar 13 15 195

Sumber : PERUM DAMRI Jember 2001


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

3.7.2 Tarif

Penuntun Tarif angkutan bis kota berdasarkan Surat Keputusan
Nomor. 517/436.021/1998, berlaku mulai tanggal 3 Juni 1998 dengan
ketentuan sebagai berikut:
1. Tarip yang berlaku untuk penumpang umum Rp. 400,-
2. Tarip yang berlaku untuk penumpang pelajar Rp. 200,-
Tarip tersebut diatas berlaku untuk sekali jalan.

3.7.3 Operasional Perusahaan

PERUM DAMRI unit angkutan bis kota Jember menetapkan
ketentuan yang mengatur kegiatan operasional dengan beberapa tahap
sebagai berikut :
1. Register Pemakai Karcis

Kondektur mengambil bon karcis pada seksi operasi Bidang
Angkutan dan Niaga sebagai tanda bukti untuk diberikan kepada

penumpang setelah membayar ongkos karcis pada saat bis operasi.

2. Surat Perintah Tugas

Setelah kondektur mengambil bon karcis pada seksi bidang
angkutan dan niaga, kemudian mengambil nomer kode Bis Siap Operasi
[BSO] dan formulir Lembar Muatan Bis [LMB].
Kegunaan dari LMB untuk mengontrol jumlah penumpang yang ada dalam
bis dalam setiap ritnya. Didalam pengontrolan jumlah penumpang dibagi

beberapa tempat, antara lain :

0 Untuk jurusan Tawang Alun-Pakusari lewat Kampus, PAK TIMER
bertugas di halte Al-Huda, Lampu Merah Bhayangkara, dan halte SMUN
2 Jember.

0 Untuk jurusan Tawang Alun-Pakusari lewat Gladak Kembar, PAK TIMER
bertugas di halte Al-Huda dan halte Pemda.

0 Untuk jurusan Tawang Alun-Arjasa lewat Gajah Mada, PAK TIMER
bertugas di halte Al-Huda dan lampu merah Bhayangkara.
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0 Untuk jurusan Tawang Alun-Arjasa lewat Jl. Patimura, PAK TIMER
bertugas di halte Al-Huda dan perempatan lampu merah Bhayangkara.

3. Bis Siap Operasi
Setelah semua kebutuhan sopir dan kondektur telah terpenuhi,

maka Bis Siap Operasi dari terminal Tawang Alun.

4. Laporan Jumlah Karcis yang Terjual
Apabila tugas selesai, maka kondektur wajib membuat laporan
kepada Seksi Bidang Angkutan dan Niaga jumlah karcis.
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IV. HASIL PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata pada Perum DAMRI
Cabang Jember dengan cara melakukan aktifitas kerja sesuai dengan
tujuan Praktek Kerja Nyata. Selama Praktek Kerja Nyata telah dianggap
sebagai pegawai perusahaan.

Bentuk kegiatan yang dilaksanakan mulai tanggal 15 Januari s/d
15 Februari 2001 dari perkenalan dengan Kepala Unit dan Staff karyawan.
Selanjutnya membantu tugas yang diberikan oleh Pimpinan Perusahaan
antara lain :

1. Membantu memindahkan LMB (Lembar Muatan Bis) ke DPK. (Daftar
Penjualan Karcis) atau AK/ 13

2. Membantu mencatat surat ijin bagi karyawan.

3. Membantu mencatat bukti-bukti pengeluaran dan pemasukan uang
kedalam buku kas-AK/4.

4. Membantu membuat daftar gaji karyawan. Membantu memindahkan
LMB ke Daftar Penjualan Karcis.

4.1 Membantu Memindah LMB ke Daftar Penjualan Karcis (DPK)/AK-13

Setelah LMB terkumpul pada sub seksi tata laksana angkutan
kemudian dipindahkan kedalam DPK (Daftar Penjualan Karcis). Pencatatan
ini berfungsi untuk mengetahui hasil UPP yang dicapai tiap bis per hari.
Kemudian dilaporkan ke Kasi Niaga dan Angkutan.
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Tabel 4.1

LMB
JALUR : 2322 AP.2A
Umum Pelajar Jumlah TIMER | Pemeriksaan
No. No. No. No. | Umum | Pelajar | Pegumpang Dg PAK
Awal Akhir Awal Akhir Huruf
B C D E F
171280 171307 28 28 Dua
delapan
171308 171334 27 27 Dua
tujuh
171335 171361 27 27 Dua
tujuh
171362 171388 27 27 Dua
tujuh
171389 | 171414 26 26 Dua
enam
171415 | 171441 27 27 Dua
tujuh
171442 171466 25 25 Dua
lima
171467 171493 27 27 Dua
tujuh
Jumlah 214 214
Jumlah 321 Karcis : Rp 85.600
Terjual 1214 = 85.600 Karcis UDJ Pengemudi : Rp 3.450
Sisa ¢ 10T Karcis UDJ Kondektur :Rp 2.650
Rp 79.500
Pelajar/Mahasiswa : -
Kondektur Pengemudi Kasi NA Seksi
Keuangan
( Topan ) ( Basri) o S ) (SO e L )
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Kolom LMB teridiri dari 6 kolom :

a.

Kolom 1 (satu) RIT/Nomor.

Diisi dengan nomor urut dan trayek bis

- Kolom 2 (dua) Umum dan Pelajar (Nomor karcis yang terjual)

Diisi dengan nomor awal dan nomor akhir

Karcis yang terjual untuk umum dan pelajar

. Kolom 3 (tiga) Pencatatan Penumpang untuk umum dan pelajar.

Diisi dengan kolom umum bagi penumpang umum dan kolom pelajar

bagi penumpang pelajar sesuai dengan karcis terjual

. Kolom 4 (empat) Jumlah penumpang.

Diisi dengan jumlah keseluruhan penumpang umum dan pelajar

. Kolom 5 (lima) Timer dengan huruf.

Diisi dengan jumlah penumpang sesuai dengan timer yang ditulis pada
akhir kontrol.
Kolom 6 (enam) Pemeriksaan PAK (Pencatatan Angkutan Kota).

Diisi sesuai dengan angkutan kota sesuai dengan letter yang dijalankan.
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1. Kolom 12 (dua belas). Tunjangan pelaksana.
Diisi dengan besarnya tunjangan pelaksana yang diberikan tiap bulan.
m. Kolom 13 (tiga belas). Gaji yang dibayarkan.
Diisi dengan jumlah gaji yang diterima dari gaji bersih ditambah
tunjangan pelaksana.
n. Kolam 14 (empat belas). Tanda tangan.
Diisi dengan tanda tangan yang merupakan sebagai bukti yang sah

bahwa talah diterimanya uang/gaji atas haknya.

5. Membantu Mencatat DPK [Daftar Penjualan Karcis]

Setelah hasil UPP dalam sehari diketahui, maka hasil tersebut
dimasukkan Daftar Penjualan Karcis [DPK]. Hal ini dilakukan untuk
mengetahui jumlah UPP keseluruhan dalam sehari. Adapun contoh tabel

Daftar Penjualan Karcis sebagai berikut :
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Tabel 4.3 :
Daftar Kolektif Penjualan Karcis

Umum : Rp. 400

Tambeal . Pagi /sore Pelajar : Rp. 200

No Nama crew Code bis | Rit| Km | Karcis terjual U.P.P JUMLAH
Pengemudi| kondektur Umum| PM| Umum PM

Al |BASRI TOPAN 2322 8.1 155 | Zi4 - 79.500 - 79.500
2 {HERU ZAENUR | 2323 10§ 170 302 62 | 120.800f 12.400 133.200
3 |ARI DANI 2339 55 2550 378 149 | 151.200f 29.800 181.000
4 |ISLAMET | PARDI 2524 5 85 20 61.200 4.000 65.200
38 | 655 | 1047 2311 412.700 | 46.200 458.900

Mengetahui :

Kasi NA,

Sumber : Lampiran DPK Perum DAMRI Jember

Jember, 1 February 2001
Yang mengerjakan,
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Kolom DPK terdiri dari 8 [delapan) koo

z Aot /sy ez

sy demgan 2omor il dam Lrzyek JIs.

b. Kolom 2 (dua) Nama Crew

ama-nama pengemudi dan kondektur terdiri 2 kolom,
n P

Diisi dengan
yaitu :
Pengemudi.
Mencatat nama pengemudi bis.
Kodektur.
Mencatat nama kondektur bis.
¢. Kolom 3 (tiga) Code bis.

Diisi dengan kode bis.
d. Kolom 4 (empat). Rit.

Diisi dengan jumlah rit yang dicapai dalam sehari.
e. Kolom 5 (lima).Km.

Diisi dengan jarak yang telah ditempuh dalam sehari.

Kolom 6 (enam). Karcis terjual.

Diisi. dengan jumlah karcis yang terjual baik umum maupun pelajar,
terdiri dari 2 kolom, yaitu:

Umum.

Mencatat jumlah karcis yang terjual untuk penumpang umum.

Pelajar dan Mahasiswa

Mencatat jumlah karcis yang terjualuntuk pelajar daan mahasiswa

Kolom 7 (tujuh). UPP (Uang Penghasilan Perusahaan)

Diisi dengan penghasilan yang diterima perusahaan dalam sehari terdiri
dari 2 kolom, yaitu:

Umum

Mencatat hasil uang penghasilan perusahaan untuk penumpang umum.



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

Kolom DPK terdiri dari 8 (delapan) kolom :
a. Kolom 1 (satu) Nomor
Diisi dengan nomor urut dan trayek bis.
b. Kolom 2 (dua) Nama Crew
Diisi dengan nama-nama pengemudi dan kondektur terdiri 2 ko'om,
yaitu :
Pengemudi.
Mencatat nama pengemudi bis.
Kodektur,
Mencatat nama kondektur bis.
¢. Kolom 3 (tiga) Code bis.
Diisi dengan kode bis.
d. Kolom 4 (empat). Rit.
Diisi dengan jumlah rit yang dicapai dalam sehari.
e. Kolom S (lima).Km.
Diisi dengan jarak yang telah ditempuh dalam sehari.
f. Kolom 6 (enam). Karcis terjual.
Diisi. dengan jumlah karcis yang terjual baik umum maupun pelajar,
terdiri dari 2 kolom, yaitu:
Umum.
Mencatat jumlah karcis yang terjual untuk penumpang umum,
Pelajar dan Mahasiswa
Mencatat jumlah karcis yang terjualuntuk pelajar daan mahasiswa
g. Kolom 7 (tujuh). UPP (Uang Penghasilan Perusahaan)
Diisi dengan penghasilan yang diterima perusahaan dalam sehari terdiri
dari 2 kolom, yaitu:
Umum

Mencatat hasil uang penghasilan perusahaan untuk penumpang umum.
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Pelajar dan Mahasiswa.
Mencatat hasil uang penghasilan perusahaan untuk pelajar dan
mahasiswa.
h. Kolom 8 (delapan). Jumlah.
Diisi dengan jumlah keseluruhan UPP.

2. Membantu Mencatat Surat Ijin Karyawan
Surat ijjin diberikan pada karya\van’apabﬂa sakit, cuti tahunan dan
kepentingan lain. Sebelum karyawan meminta surat ijin terlebih dahulu
meminta surat rekomendasi kepada Kepala Unit dan Kasi Tata Usaha,
kemudian diberikan kepada sub seksi kepegawaian untuk diketik.
Apabila karyawan sakit maka, harus menunjukkan surat keterangan

dokter. Adapun contoh surat ijin tersebut sebagai berikut :

3. Membantu Mencatat Bukti-bukti Pengeluaran dan Pemasukan Uang
Kedalam Buku Kas-AK/4

Setelah semua pengeluaran untuk pembelian alat-alat perusahaan
dan pembayaran gaji terlaksana, kemudian dicatat kedalam buku kas-
AK/4 dengan tanda bukti yang sah. Untuk peneriman hasil dari keniagaan
di simpan di bank. Anggaran bulanan disusun oleh sub seksi keungan dan
untuk melakukan pengeluaran sub seksi keuangan minta surat
rekomendasi dari Kasi Tata Usaha dan Kepala Unit kemudian mengambil
uang di bank-bank untuk diberikan kepada pihak yang bersangkutan.

Adapun contoh buku kas — AK/4 sebagai berikut :

|
|
|
1
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V. KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan
Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata dalam bidang administrasi
penjualan karcis dan pembayaran upah karyawan pada Perum Damri

Jember dapat diambil kesimpulan sebagai berikut :

1. Kegiatan yang bersangkutan dengan sistem administrasi pembayaran
upah di Perum Damri dilaporkan ke kantor pusat di Jakarta. Sedang
kebutuhan dana untuk upah telah dianggarkan oleh Perum Damri
cabang Jember. Sistem pembayaran upah ditetapkan oleh direksi
berdasarkan standart menurut jenjang kepangkatan atau golongan
gaji.

2. Administrasi penjualan karcis.

Hasil penjualan karcis yang dapat diketahui jumlahnya dari LMB
kemudian di catat dan dimasukkan kedalam DPK. Pencatatan ini
dilakukan setiap hari untuk mengetahui jumlah karcis yang terjual
baik untuk umum maupun pelajar.

3. Administrasi pembayaran upah.

Dalam pengupahan sebelum karyawan menerima gaji, terlebih
dahulu menandatangani daftar gaji. Setelah menandatangani daftar

gaji kemudian karyawan menerima kartu gaji dan ditunjukkan ke

kasir untuk menerima gaji.
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Kepada sub seksi kepegawaian untuk diketik. Apabila karyawan sakit,
maka harus menunjukkan surat keterangan dokter. Adapun contoh surat

ijin sebagai berikut :

PERUSAHAAN UMUM “DAMRI”
[PERUM“DAMRI¢]
UNIT ANGKUTAN BIS KOTA JEMBER
Jalan Trunojoyo No 42 Telp. 87088
JEMBER

SURAT IJIN

{Biasa / Tahunan / Penting }
Nomor : KU. 08/KP. 1014 DAMRI - 1999

1. Nama OISWANTE " . oo e
2. NIP/NIKNBI o SRR G I e
3. Pangkat : JURU PERUSAHAAN.............
4. Jabatan S PENGEMUDEESET 8

DIBERIKAN IJIN

Selama BRUARERLE ... i hari kerja
6. Terhitung mulai A JOEEBRUARFY......... ... ...
7. Keterangan : KEPENTINGAN KELUARGA....
KEPALA
R R0 O

Sumber : Perum DAMRI Jember
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Tabel 4.2 :
Buku Kas - AK/4

Nomor Nomor | PENERIMAAN | PENGELUARAN
BUKTI KAS URAIAN p.p
Bprul Bplu
1 2 3 4 ) 6
34 Penerimaan upp bus 600.0 3.837.000.00
30 Pengambilan uang di
Bank JATIM

Sumber : Perum Damri Jember

Cara pengisian buku kas-AK/4 sebagai berikut :

Buku Kas-AK/4 merupakan buku pencatatan penerimaan dan pengeluaran

uang kas.
Buku Kas-AK/4 terdiri dari 5 kolom

a.

Kolom 1 (satu).Nomor bukti kas.

Diisi dengan nomor bukti kas baik penerimaan maupun penerimaan
uang terdiri dari 2 kolom, yaitu :

Bpru (Bukti Penerimaan).

Dalam kolom ini mencatat bukti nomor penerimaan uang.
Bplu (Bukti Penggeluaran).

Dalam kolom ini mencatat nomor pengeluaran uang.

Kolom 2 (dua ). Uraian.

Diisi dengan keterangan tentang penerimaan dan pengeluaran.
Kolom 3 (tiga). Nomor PP (Pos Penerimaan)

Diisi dengan Nomor Pos Penerimaan (kode).

Kolom 4 (empat) penerimaan

Diisi dengan besarnya jumlah penerimaan.

Kolom 5 (lima) Pengeluaran.

Diisi dengan besarnya jumlah pengeluaran.
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¢. Kolom 3 (tiga). Nomor PP (Pos Penerimaan)
Diisi dengan Nomor Pos Penerimaan (kode).
d. Kolom 4 (empat) penerimaan
Diisi dengan besarnya jumlah penerimaan.
e. Kolom S (lima) Pengeluaran.

Diisi dengan besarnya jumlah pengeluaran.

4. Membantu Membuat Daftar Gaji Karyawan
Sebelum karyawan menerima gaji, terlebih dahulu menandatangani
daftar gaji yang telah disediakan oleh sub seksi kepegawaian.
Adapun contoh daftar pembayaran gaji pegawai Perum DAMRI
sebagai berikut :
Cara pengisian kolom daftar gaji karyawan sebagai berikut :
Bagian operasional merupakan nama-nama karyawan bagian operasional
Kolom daftar gaji terdiri dari 14 kolom :
a. Kolom l(satu). Nomor urut.
Diisi dengan nomor urut karyawan.
b. Kolom?2 (dua). Nama dan NIK
Diisi dengan nama-nama karyawan serta nomor induk pegawai dan
pangkat atau golongan
c. Kolom 3 (tiga). PP/CP
Diisi dengan jabatan karyawan.
d. Kolom 4 (empat). K,P,D,J.
Diisi dengan status pegawai , baik yang K (kawin), B (Belum Kawin),
Duda dan J (Janda).

e. Kolom 5 (Lima). Jumlah Jiwa

Diisi dengan jumlah jiwa karyawan, jumlah jiwa ini terdiri dari istri dan
jumlah anak.

f. Kolom 6 (enam). Gaji Pokok.
Diisi dengan jumlah gaji pokok masing-masing pegawai yang berhak
mendapatkannya.

‘j
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g. Kolom 7 (tujuh) Penghasilan.
Diisi dengan jumlah penghasilan/ tunjangan oleh karyawan terbagi 5
kolom, yaitu :
Jumlah tunjangan istri dan anak.
Julah tunjangan istri 5% dan anak 2% disebutkan dalam kolom ini.
Jumlah penghasilan pokok.
Pada kolom ini menyebutkan jumlah penghasilan pokok yang
merupakan hasil penjumlahan dari gaji pokok, tunjangan istri dan anak.
Tunjangan perusahaan.
Kolom ini menyebutkan tentang jumlah tunjangan perusahaan, yaitu
sebesar 30% dari gaji pokok .
Tunjangan perbaikan penghasilan.
Kolom sepuluh ini adalah kolom yang menyebutkan tentang jumlah
perbaikan penghasilan sebesar 20% dari Jjumlah penghasilan pokok.
Jumlah penghasilan kotor.
Kolom ini menyebutkan tentang jumlah gaji kotor yang besarnya
tunjangan istri dan anak ditambah jumlah penghasilan pokok serta
ditambah jumlah tunjangan perusahaan.

h. Kolom 8 (delapan). Potongan.
Diisi dengan jumlah potongan pensiun (4.75%), taspen (3.25%) dan
kesehatan (2%).

i. Kolom 9 (sembilan). Penghasilan bersih.
Diisi dengan jumlah penghasilan bersih yang merupakan selisih dari
jumlah gaji kotor dengan jumlah potongan.

J. Kolom 10 (sepuluh). Tunjangn Hari Tua (THT). J
Diisi dengan potongan THT (Tunjangan Hari Tua) sebesar 1%.

k. Kolom 11 (sebelas). Gaji bersih.
Diisi dengan jumlah gaji bersih yang merupakan selisih dari penghasilan '
bersih dengan potongan THT.
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V. KESIMPULAN

S.1 Kesimpulan
Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata dalam bidang administrasi

penjualan karcis dan pembayaran upah karyawan pada Perum Damri

Jember dapat diambil kesimpulan sebagai berikut -

1. Kegiatan yang bersangkutan dengan sistem administrasi pembayaran
upah di Perum Damrj dilaporkan ke kantor pusat di Jakarta. Sedang
kebutuhan dana untuk upah telah dianggarkan oleh Perum Damri
cabang Jember. Sistem pembayaran upah ditetapkan oleh direksi
berdasarkan standart menurut jenjang kepangkatan atauy golongan
gaji.

2. Administrasi penjualan karcis.

Hasil penjualan karcis yang dapat diketahui jumlahnya dari LMB
kemudian di catat dan dimasukkan kedalam DPK. Pencatatan ini
dilakukan setiap hari untuk mengetahui jumlah karcis yang terjual
baik untuk umum maupun pelajar.

3. Administrasi pembayaran upah.

Dalam pengupahan sebelum karyawan menerima gaji, terlebih
dahulu menandatangani daftar gaji. Setelah menandatangani daftar

gaji kemudian karyawan menerima kartu gaji dan ditunjukkan ke

kasir untuk menerima gaji.
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PERUSAHAAN UMUM DAMRI

( PERUM DAMRI)

UNIT ANGKUTAN BUS KOTA
Jalan Trunojoyo No. 42, Telp. (0331) 487088, Fax. 481647
JEMBER Kp.68137
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SURAT KETERANGAN
NO. 53 /11001 /ity =-2001

Yang bertanda tangan dibawah ini Kepala Unit Angkutan Bis Kota PERUM
DAMRI Jember. Menerangkan dengan sebenamya bahwa mahasiswa tersebut

dibawah ini :

NAMA : DEDDY AGUST SANTOSO

NIM : DOB96114

JURUSAN : MANAJEMEN

PROGRAM STUDI  : ADMINISTRASI KEUANGAN

JUDUL . “ADMINISTRASI PENJUALAN KARCIS DAN
PEMBAYARAN UPAH KARYAWAN PADA PERUM
DAMRI CABANG JEMBER.

Benar-benar telah melaksanakan Praktek kerja Nyata pada Unit Angkutan Bis
Kota PERUM DAMRI Jember, terhitung mulai tanggal 15 Januari 2001 sampai
dengan 15 Februari 2001.

Demikian surat keterangan ini dapat dipergunakan untuk kepentingan
penyelesaian studi.



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

