LAPORAN
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

“ELAKSANAAN EDMINISTRASI PENERIMAAN DAN
“ENGELUARAN KAS PADA PT. TELEKOMUNIKASI
KANCATEL BANYUWANGI

174 eéf;‘ﬁ“ |
Oleh : Ciyy
/43 5 )0 ﬁo? P
Dyah Emvats S
NIM:980803102116/AK

PROGRAM DIPLOMA 1l EKONOMI
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
2001

. ——r—— =

.._\ —



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

JUDUL
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

FELAKSANAAN ADMINISTRASI PENERIMAAN DAN PENGELUARAN KAS
PADA F1, TELEKOMUNIKASI KANCATEL BANYUWANGL

Yang dipersiapkan dan disusun oleh -

Nama Dyah Emiyatd

N. [ M. . 980803102116

Program Studi Administrasi Keuangan
Jurusan ' Manajemen

telah dipertahankan didepan Panitia Penguji pada tanggal

4 Oktober 2001
dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan
guna memperoleh gelar Ahli Madya (A. Md) Program Diploma Il pada

Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Susunan Panitia Penguji

Ketua, Sekretaris,

& g { ,I':-i‘f.fd: ",I"'r'?
.L-"" fres of ) Jlfl:_l-h&,{: Vs
?/, % Ura. Susantd P, M.Si,
) =¥

NIP. 132 006 243

Urs. Sampeadi, M.S, 3 ta
NIP 131 474 513 %

Drs. Sunardi

i

NIP. 131 472 803

NIP. 130 531 J?E}



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

LEMBAR PERSETUJUAN

MNAMNA
NIM
PROGRAM PENDIDIKAN

JUDUL LAPORAN

DOSEN PEMBIMBING

» DY AH EMIYATI

. Y80803102116

- DIPLOMA I FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

! PELAKSANAAN ADMINISTRASI PENE-
RIMAAN DAN PENGELUARAN KAS
PADA BT TELEKOMUNIKASI
KANCATEL BANYUWANGI

: Drs, SUNARIDI

Jember.qg September 2001

Disetujui dan diterima baik olch

Dosen pembimby

Drs. SUNARDI
NIP. 171 472 803



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

MOTTO

" hnu adalal: memindahfan sesuatu yang difgtakuinya dari fuar Re dalam jiwa,
sedangkan amal adalafi memindafifan ilmu dari dafam Jiwa Keluar. Jika iy
yang ditempatRan pada fiwa tersefut cocok dengan Renyataan yang

sebenartya, maka itu adalali ifmu yang benar”

" Nilailah dirimu sebelum engligu menifai orang lain, apabila melafukan Ryitif
secara bertangguag jawab dan penuf bijaksana’. (Imam Al Zainal Abidin)

U (ita-cita harus selaly tumbuf dari kenyataan dan bukan dari fayalan”.
{-hi-dli)

" NesukRsesan belajar itu bukan hanya Karena Gecerdasan, melatnkan Garena

bisarnya Remauan, Keuletan dan Resungguhian fiati”, (Dfi-i%)
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada era globalisasi ini banyak sekali berdiri perusahaan-perusahaan baik
yang didirikan oleh pithak swasta maupun BUMN. Pada hakekatnya, tujuan utama
pendirian suatu perusahaan adalah untuk mencapai keuntungan atau laba secara
maksimal sechingga dapat mempertahankan kelangsungan hidup perusahaan
dimasa yang akan datang. Berhasil tidaknya perusahaan tersebut dalam mencapai
tujuan yang telah ditentukan, dipengaruhi oleh beberapa faktor. Faktor-faktor
tersebut antara lain: perencanaan, pengorganisasian, serta pengawasan. Apabila
faktor-faktor tersebut dilaksanakan secara efektif dan efisien maka kemungkinan
besar tujuan utama perusahaan dapat tercapai.

Dewasa i perkembangan dunia usaha berjalan semakin pesat, hal im
menyebabkan timbulnya persaingan diantara perusahaan vang satu dengan yang
lain semakin tajam pula. Dalam upaya mengatasi persaingan dan untuk
mewujudkan tujuan dan perusahaan, maka pengelolaan [aktor-faktor diatas sangat
penting untuk diperhatikan dan dilaksanakan sebaik mungkin. Dalam hal ini
pokok yang akan dibahas adalah masalah penpawasan, khususnva pengawasan
terhadap kas perusahaan

Bag suatu badan usaha milik negara, kas merupakan bagian vang
penting dalam menunjang kelancaran operasional usaha. Transaksi dalam badan
usaha in1 terdin atas transaksi penerimaan dan pengeluaran kas. Arus penerimaan
dan pengeluaran kas merupakan perisiwa alitan dana vang dapat digunakan
sebagai dasar penyusunan laporan dan sebagai informasi bagi pimpinan. Dengan
dasar 1nformasi tersebut seorang pimpinan dapal memperkirakan berapa besar
penerimaan  dan pengéluaran untuk periode berikutnya. Misalnya, Untuk

membayar gaji karyawan, biaya operasional, pokok pinjaman, dan lain-lain.



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

ted

Harta lancar yang paling utama bagi suatu perusahaan adalah kas, hal ini
disebabkan karena kas merupakan harta yang paling berharga dibanding dengan
harta laimnya, lagipula hampir semua transaksi selalu berhubungan dengan kas.
Kas adalah semua uang kertas atau logam, baik mata uang dalam negenl maupun
luar negeri, serta surat-surat vang mempunyai sifat yang dapat dipergunakan
untuk melakukan pembayaran-pembayaran pada setiap saat dikehendaki. (M.
Munandar. 19%5:29).

Kas dapat diartikan sebagai nilai mata vang kontan yang ada dalam
perusahaan beserta pos lain vang dalam jangka waktu dekat dapat mempunyai
sifat pembayaran kebutuhan finansial yang mempunvai sifat paling tingg
likuiditasnya. Penerimaan kas terdin dari:

a. Hasil penjualan produk

b. Penagihan piutang dan penjualan kredit

c. Pinjaman atau hutang dan prihak lain

d. Penerimaan sewa, bunpa jasa giro bank, dan penenimaan-penerimaan lain
Sedangkan pengeluaran kas dalam kegiatan operasionalnya dipergunakan untuk:
a. Membavar seluruh kegiatan operasional perusahaan sehari-hari

b. Mengadakan investasi dalam akuiva tetap

¢. Membavar deviden, pajak. bunga, dan pembavaran lam-lain.

Pengawasan terhadap penerimaan dan pengeluaran kas perusahaan dapat
berjalan dengan baik apabila sistem akuntansi penerimaan dan pengeluaran kas
tersebut juga tersusun denpan baik, schingga akan memuodahkan perusahaan
dalam mendapatkan imformasi laporan buku kas perusahaan Informast mengenan
laporan buku kas perusahaan sangal penting bag semua pmhak. karena dengan
informast yang benar kita dapat menentukan langkah-langkah kebijakan yang
perlu  diambil.  Kebnakan suatu  perusahaan  sangatlah berperan didalam
menentukan sistem pengawasan intemn lerhadap penenmaan dan pengeluaran kas
perusahaan, sehingpa dengan kebijakan tersebut informasi vang benar dapat
diperoleh.

Efektifitas dan efisiensi operasional perusahaan merupakan hal yang

paling utama bag setiap perusahaan dalam rangka mencapai tujuan perusahaan.
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Harta lancar yang paling utama bag suatu perusahaan adalah kas, hal 1n1
disebabkan karena kas merupakan harta yang paling berharga dibanding dengan
harta lainnya, lagipula hampir semua transaksi selalu berhubungan dengan kas.
Kas adalah semua uang kertas atau logam, baik mata uang dalam negeri maupun
luar negeri, serta surat-sural yang mempunyai sifat yang dapat dipergunakan
untuk melakukan pembayaran-pembayaran pada setiap saat dikehendaki. (M.
Munandar. 1995:29).

Kas dapat diartikan sebagai nilai mata uang kontan vang ada dalam
perusahaan beserta pos lain yang dalam jangka waktu dekat dapat mempunyai
sifat pembayaran kebutuhan finansial yang mempunyai sifat pahing tingg
likuiditasnya. Penenimaan kas terdin dari:

a. Hasil penjualan produk

b. Penagihan piutang dan penjualan kredit

¢. Pinjaman atau hutang dan prhak lain

d. Penerimaan sewa, bunga jasa giro bank, dan penenimaan-penerimaan lain
Sedangkan pengeluaran kas dalam kegiatan operasionalnya dipergunakan untuk:
a. Membayar seluruh kegatan operasional perusahaan sehan-han

b. Mengadakan investasi dalam aktiva tetap

¢. Membavar deviden. pajak, bunga. dan pembavaran lain-lain.

Pengawasan terhadap penenimaan dan pengeluaran kas perusahaan dapat
berjalan dengan baik apabila sistem akuntansi penenimaan dan pengeluaran kas
tersebut Juga tersusun dengan batk. schingga akan memudabkan perusahaan
dalam mendapatkan informasi laporan buku kas perusahaan Informasi mengenas
laporan buku kas perusahaan sangal penung bagr semua mhak. karena dengan
mformast vang benar kita dapat menentukan langkah-langkah kebijakan yang
perlu  diambil.  Kebiakan  suatu  perusahaan sangatlah  berperan  didalam
menentukan sistem pengawasan intern terhadap penenmaan dan pengeluaran kas
perusahaan, sehingpga dengan kebijakan tersebut informasi yvang benar dapat
diperoleh.

Efektifitas dan efisiensi operasional perusahaan merupakan hal yang

paling wtama bagi setiap perusahaan dalam rangka mencapail tujuan perusahaan.
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Seperti halnya vang terjadi pada PT. Telekomunikasi Kancatel Banyuwangi dalam
uasahanya mencapai tujuan perusahaan yattu mencapal Keuntungan yang optimal
bagi perusahaan. laba yang diperoleh tersebut dapat dipergunakan scbagai
tambahan sumber dana untuk kegiatan operasional perusahaan dalam rangka
menjaga kelangsungan hidup dan perkembangan perusahaan itu sendin. Bertitik
tolak dari uraian diatas, maka penulisan laporan Prakiek Kerma Nyata ini
mengambil judul: * PELAKSANAAN ADMINISTRASI PENERTMAAN DAN
PENGELUARAN KAS PADA PI. TELEKOMUNIKASI KANCATEL
BANYUWANGI ™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui dan memahami secara lagnsung mengenai administrasi
keuangan khususnya pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran kas .
mulai dari bukti-bukti transaksi sampai dengan laporan rutin.
2. Untuk menerapkan atau mempraktekkan teon yang telah diterima dengan

kenvataan yang ada pada P'I. Telekomunikasi Kancaiel Banyuwang.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
I. Untuk dijadikan suatu pengalaman apabila nantinya terjun keperusahaan
alau instanst pemenniah dalam melaksanakan teon vang telah diperolch
2 Membantu kantor PT.  Telekomunikasi Kancatel Banyuwang dalam
melaksanakan  administrast  keuangan  khususnva  penenmaan dan

peneeluran kas

Lad

~ibharapkan dan hasil Prakiek Kerja Nyata akan ada masukan positit denu

perbaikan perusahaan dimasa vang akan datang

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek kerja Nyata
1.3.1 Obyek Pelaksanaan Paktek Kerja Nyata
Praktck Kerja Nyata dilaksanakan pada PT. Telekomunikasi Kancatel

Banyuwangi yang terletak di Jalan Dr. Soetomo no. 69-71 Banyuwangi.
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1.3.2 Janghka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata vang dilaksanakan di PT. Telekomumkas
Kancatel Banyuwangi berlangsung sejak tanggal 02 Juh sampai dengan 02
Agustus 2001 dengan ketentuan mimimal 144 jam efekui, dengan alokasi jam

kerja scbagai berikut:

Semin-Kamis - 07.30-16.30 WIB
Istirahat Semin-kamis : 11.30 - 1230 WIB
Jum’at : 07.30-17.00 WIB
Istirahat Jum at : 11,530 - 13.00 WIB
Sabtu : Libur

1.4 Bidang Hmu
Bidang ilmu yang menjadi dasar dalam pelaksanaan Prakiek Kerja
Nyata dan penubisan laporan adalah -
I. Administrasi Perkantoran

2. Dasar-dasar Akuntansi

Rad

Akuntansi Keuangan menengah

4. Manajemen Keuangan

1.5 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1. Membuat dan mengurus surat 1jin

I~

Membuat proposal

Lia

Mengenal obyek Prakick Kena Nyata
4. Melakukan prakick langsung dan pengamatan terhadap obyek
5. Melakukan konsultasi dengan dosen pembimbing

fr. Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata
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[I. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi
Secara etimologis istilah administrasi berasal dari bahasa Inpgris dari
kata Administration yang bentuk infinitifnva adalah to administer vang diartikan
sebagal to manage (mengelola) atau to direct (menggerakkan). Jadi secara
etimologis administrasi diartikan sebagai kegiatan memberi bantuan dalam
mengelola informasi, mengelola manusia, mengelola harta benda ke arah suatu
tujuan yang terhimpun dalam organisasi. (Drs. Ulbert Silalahi, MA, 1992:4)
Administrasi dibedakan dalam dua pengertian, vaitu administrasi dalam
arti sempit dan administrasi dalam arti luas.
- Administrasi dalam arti sempit
Admimistrasi dalam arti sempit, merupakan penyusunan dan pencatatan dalam
informasi secara sistematis dengan maksud untuk menyediakan keterangan serta
memudahkan memperolehnya kembali secara keseluruhan dan dalam
hubungannya satu sama lain. Administrasi dalam arti sempit lebih tepat disebut
tata usaha Oleh karcna kegiatan tata usaha merupakan pengelolaan data dan
informasi yang keluar dan dan masuk ke organisasi, maka keseluruhan
rangkaian kegiatan-kegiatan tersebut terdini atas penerimaan, pecatatan,
pengklasifikasian, pengelolaan, penyimpanan, pengetikan, pengiriman informasi
dan data secara tertulis yvang diperlukan oleh organisasi (Drs. Ulbert Silalahi.
1992:5-6).
- Admimistras dalam arti Juas
Hakckat dan arti administrasi. sesungguhnya sangat luas seperti yang
dikembangkan oleh para pelopor teori administrasi. Sesungguhnya istilah
administrasi berhubungan dengan kegiatan yang dilakukan manusia atau
sekelompok orang schingga tercapai tujuan yang diinginkan. Dengan demikian
dapat dirumuskan suatu batasan tentang administrasi yaitu kegiatan kerjasama

yang dilakukan sekelompok orang berdasarkan pembagian dalam struktur
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dengan mendayagunakan sumber daya untuk mencapai tujuan secara efekuf dan
efisien. (Drs. Ulbert Silalahi, MA_ 1992:11).
Menurut The Liang Gie (1998:11), kata administrasi dibedakan menjadi
dua pengertian, yaitu

a. Administrasi dalam arti sempit, administrasi merupakan kegiatan yang
meliputi pekerjaan tata usaha dan bersifat mencatat segala sesuatu yvang terjad
dalam suatu usaha tersebut.

b. Administrasi dalam arti luas, berarti kegiatan yang dilakukan untuk
mengendalikan  suatu  usaha. Kegiatan  1tu bersifat merencanakan,
mengorganisasikan, dan memimpin.

Dari uralan diatas dapat kita simpulkan bahwa admimistrasi dalam art
luas mengandung pengertian pengorganisasian, Sedangkan administrasi dalam aru

sempit mengandung pengertian lata usaha atau pengelolaan informasi .

2.2 Fungsi dan Unsur Admiunistrasi
2.2.1 Fungsi Administrasi
Fungsi administrasi pada dasmya dapat dibagi memjadi dua klasifikasi
utama yaitu fungsi organik dan fungs: pelengkap (SP. Siagian N, 1994 ; 102-103).
a. Fungsi Orpanik
Merupakan semua fungsi yvang mutlak harus dilakukan oleh administrasi yang
meliputi
| Perencanaan
Merupakan kegiatan pertama untuk mencapai tujuan mengapa harus dicapa
dan dimana perencanaan diterapkan,
2. Penporganisasian
Merupakan kegiatan yvang meliputi; merencanakan, memberikan wewenang
dan tanggung jawab menyelenggarakan hubungan dengan orang-orang

dalam maupun luar perusahaan.

ad

. Penggerakkan
Adalah tindakan-tindakan yang menyebabkan suatu organisasi menjadi

berjalan.
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4. Pengawasan
Merupakan tindakan mutlak diperlukin oleh organisasi dengan tujuan untuk
mengetahui apakah karyawan sudah melaksanakan tugasnya secara efekuf
dan efisien,
5. Pengkoordinasian
Merupakan pengkoordinasian yang dilakukan oleh perusahaan atau
Organisasi.
Fungsi pelengkap
Merupakan semua fungsi yang meskipun tidak mutlak dijalankan oleh
perusahaan tetapi apabila dilaksanakan dengan baik akan meningkatkan
efisiens1 dalam melaksanakan kegatan-kegiatan.  Fungsi-fungs:  tersebut
meliputi:
1. Komunikasi, baik didalam maupun diluar perusahaan

2. Penyediaan tempat vang menarik

2.2.2 Unsur Administrasi

Adminmistrasit merupakan suatu kebulatan proses penyelenggaraan, namun

untuk tata terub pelaksanaannya dapat dijabarkan dalam delapan unsur (The Liang
(rie, 1998:19), vaitu;

1.

el

Lald

Pengorgamsasian
Rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka vang menjadi wadah bag

setiap kegiatan dan usaha kerjasama vang bersangkutan.

. Manajemen

Rangkalan perbuatan yang menggerakkan karyawan dan menggerakkan

segenap fasihtas kerja apar tujuan kerjasama 1tu benar-benar tercapan

. T'ata hubungan

Rangkaian kegiatan untuk menyampaikan warta dari suatu pihak ke pihak lain

dalam usaha kerjasama 1.

. Kepegawaian

Rangkalan perbuatan mengatur dan mengurus tenaga-tenaga kerja vang

diperlukan dalam usaha kerjasamaitu.
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5. Keuangan
Rangkaian perbuatan mengelola segi-segi pembelanjaan dalam usaha kerja
sama 1tu.

6. Pembekalan
Rangkaian perbuatan engadakan, mengatur pemakaian, mendaftar,
memelithara sampai menyingkirkan sepenap perlengkapan dalam usaha
kenasama 1tu,

7. Tala usaha
Rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah, mengadakan,
mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam
usaha kerjasama itu.

8. Perwakilan
Rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan dukungan dan

masyarakat sekeliling terhadap usaha kenjasama tersebut.

2.3 Pengertian Kas dan Administrasi Kas
2.3.1 Pengertian Kas

Pengertian kas menurut Zaki Bandwan (1992:86) yaitu “Alat pertukaran
vang dapat diterima untuk pelunasan hutang dan dapat diterima schagai suatu
setoran ke bank dengan jumlah sebesar nominalnva, juga simpanan dalam bank
atau tempat-tempat lain yang dapat diambil sewaktu-wakiu™

Sedangkan pengertan kas menurut Drs. M. Munandar (1995:29) adalah
“Semua mata uang Kertas dan logam, baik mata uvang dalam negen maupun luar
negeri, serta semua surat-surat vang mempunyvai sifat seperti mata uang, vaitu sifat
vang dapat segera dipergunakan untuk melakukan pembayaran-pembavaran pada
sctiap saal dikehendaki™

Kas menurul pengertian yang sempil berarti uang, didalam akuntansi kas
mengandung pengertian yang lebih luas karena meliputi juga uang kertas, uang
logam, uang check, pos wesel, simpanan uang dibank dan segala sesuatu yang
dapat disamakan dengan uang (Al Haryono Yusup. 1997:1),

Yang termasuk dalam perkiraan kas antara lain :
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Uang kertas dan vang logam merupakan uang yang dikeluarakan oleh Bank
Indonesia dan mempunyai fungsi sebagai alat tukar.

Cek 1alah surat perintah membayar yang dibuat oleh suatu pihak vang 1smya
agar bank yang bersangkutan membayar sejumlah uang tertera kepada pihak
yang dischutkan didalamnya.

Cek yang belum disetor adalah cek yang diterima dari suatu pihak namun cek
1tu belum dicairkan ke bank yang bersangkutan.

Simpanan Bilyet Giro merupakan simpanan uang di bank vang sewaktu-waktu
dapat diarnbil,

Demand Deposit merupakan simpanan uang di bank yang setiap waktu
diperlukan dapat segera diambil kembali (simpanan deposito yang dapat
diambil sewaktu-waktu).

Postal Money Order adalah sejems wesel pos yang setiap waktu dapat ditukar
dengan uang di Kantor Pos.

Traveller's Check adalah cek yang dikeluarkan suatu bank untuk kepentingan
orang-orang (nasabah) yang bepergian (traveller) dan dapat dipergunakan
untuk melakukan pembayaran ongkos-ongkos penginapan dan sebagainya.
Cashiers Check adalah cek yang dibuat oleh suatu bank vang isinva perintah
membayar kepada bank 1tu sendin.

Certified Check adalah cek yang dibuat suatu pithak dan sudah mendapatkan
pengesahan dan bank bersangkutan bahwa cek tersebut bukan cek kosong
(mempunyail dana yang cukup).

Bank [)raft merupakan alat pembayaran vang dikeluarkan oleh bank tertentu
dan dapat ditukar dengan uang pada bank vang telah disebutkan didalamnya
Money Order (surat penintah bavar) adalah surat yang setiap saat dapat ditukar
dengan wang vang disebutkan dalam surat tersebut dan ada hubungan erat
seperti induk perusahaan dengan cabang-cabangnya atau perwakilannya.

Kas merupakan aktiva yang tidak produktif oleh karena itu harus dijaga

agar Jumlahnya tidak terlalu besar sehingga tidak ada wdle cash. Daya beli uang

dapat berubah-ubah mungkin naik mungkin juga turun, telapi kenatkan ataupun

penurunan daya bel imi tidak akan mengakibatkan penilaian kembali terhadap kas.
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Penerimaan uang dalam suatu kas perusahaan bisa berasal dan beberapa
sumber antara lain; penjualan tunai, pelunasan piutang atau dari pinjaman.
Sedangkan pengeluaran uang dalam suatu perusahaan adalah untuk membayar

bermacam-macam transaksi.

2.3.2 Pengertian Administrasi Kas
Menurut Komaruddin (1993:255) pengertian admimistrasi kas adalah

suatu proses untuk mengadakan identifikasi, pengukuran, dan komunikasi
informasi manajemen, sehingga pemakai informasi itu dapat mengadakan
pertimbangan dan keputusan, Proses identifikasi, pengukuran dan komunikasi
informasi itu biasanya terorganisasi scbagai suatu sistem tehnik dan prosedur yang
meliputi suatu kesatuan dan menghasilkan informasi atas sumber-sumber yang
dapat diukur dalam pengertian keuangan.
Administrasi Kas
Seksi kas tupasnya adalah mengelola seluruh vang yang dibayarkan dan seluruh
uang yang diterima perusahaan. Seksi kas perlu menahan sejumlah uang untuk kas
kecil. Sebagan dan persediaan dalam kas kecil itu dipergunakan untuk kebutuhan
karyawan seperti transportasi, akomodasi, dan keperluan lainmya. Apabila ia
menenma dan membelanjakan pang | ia perlu mencatatnya dalam buku kas kecil.
Buku kas kecil 1tu kemudian ditutupnya pada waktu-waktu vang teratur, Setelah
diparat, 1a melaporkannya kepada bagian keuangan.
Pencegahan Kecurangan Kas
Banyak metode dan prosedur untuk mencegah kecurangan kas, namun pada
umumnya dapat dikategonkan kedalam pencegahan terhadap kecurangan kas pada
saat pembavaran dan penenmaan kas, pembayaran dan penerimaan cek. Untuk
lebih jelasnya metode dan prosedur tersebut adalah sebagai benkut:
a. Pembayaran kas

Untuk mencegah penistiwa yang tidak dikehendaki dalam bentuk kecurangan,

metode berikut dapat ditkuti

1. Seluruh pembayaran kontan hendaknya dibuktikan dengan kuitansi kas kecil

vang ditandatangani.
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3

Barang tidak boleh dikeluarkan sebelum bukt pembayaran dibuat,

3. Bentahukan langganan bahwa tanda“terima resmi harus selalu diminta jika
membayar.

4. Berikanlah jaminan bahwa uang 1tu dimasukkan ke bank sesering mungkin.

5. Kasir dilarang mengelola pembukuan, terutama buku penjualan dan
pembelian.

6. Jika mungkin, gunakanlah mesin kas walaupun masih tetap memerlukan

seorang pembantu yang jujur.

2.4 Aliran Kas
Kas mempunyar  kedudukan yang  sentral dalam  usaha menjaga
kelancaran operasi perusahaan. Jumlah kas vang memadal sangat penting untuk
membiayal operast perusahaan sehan-han maupun untuk mengadakan mvestasi
baru dalam aktiva tetap serta untuk menunjang keperluan pelaksanaan keputusan
strategl Jangka panjang. Sifat penenmaan kas suatu perusahaan ada 2 :
a. Aliran kas yang bersifat kontinyvu
Aliran kas yang bersifat kontinyu misalnya adalah aliran kas yang berasal dari
penjualan produk tunai, penerimaan piutang dan lain sebagainya.
b. Aliran kas masuk yang tidak kontinyu
Aliran kas masuk vang tidak kontinyu misalnya aliran kas masuk yvang berasal
dan penvertaan pemilik perusahaan, penjualan saham, penerimaan kredit dan
bank. penjualan aktiva tetap, vang tidak terpakai dan lain sebagainva.
Penenmaan dan pengeluaran kas dalam perusahaan akan berlangsung
terus-menerus selama hidup perusahaan. Kelebihan aliran kas masuk terhadap
aliran kas keluar merupakan saldo kas vang akan bertahan dalam perusahaan.
Besarnya saldo kas imi akan mengalami perubahan dari waktu-kewaktu karena
berbagar faktor. Jumlah saldo kas yang ada dalam perusahaan akan meningkat
apabila aliran masuknya yang berasal dari penjualan tunai dan piutang yang
terkumpul lebih besar dan pada aliran kas keluar.
Perubahan tingkat harga, perubahan politik marketing, keputusan
dibidang produksi, kebijaksanaan dibidang pembelian dan bidang personalia serta
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kebijaksanaan dalam meningkatkan produksi dengan membeli aktiva telap akan

menimbulkan efek terhadap aliran kas dalam perusahaan,

2.5 Prosedur Pencrimaan Kas
Dalam buku Sistem Akuntansi oleh Drs. Zaki Bandwan, Msc, Ak bahwa
prosedur penenmaan kas sebagai laporan dari hasil penjualan oleh suatu
perusahaan merupakan gambaran keseluruhan yang mencakup jalannya kegiatan
perusahaan mulai dar penenmaan tunai dar langganan, penagihan hutang,
pencatatan penenimaan kas atau pengamanan uang kas sampai penyetoran uang ke
bank. Prosedur penerimaan kas melibatkan beberapa bagian dalam perusahaan,
agar transaksi penerimaan vang tidak terpusat pada satu bagian saja. Benkut i
adalah bagian-bagian yang terlibat dalam prosedur penerimaan kas
a, Bagian surat masuk
Bagian surat masuk bertugas menerima semua surat-surat yang ditenima oleh
perusahaan. Surat-surat yang berisi pelunasan piutang harus dipisahkan dan
surat-surat lainnya. Setiap hari bagian surat masuk membuat daftar penenmaan
uang hanan, pengumpulan cek dan remittance advice. Kecocokan antara
jumlah remittance advice menjadi tanggung jawab bagian surat masuk.
Sesudah daftar penerimaan yang harian selesal dikerjakan oleh bagian surat
maka daftar tersebut didistribusikan sebagai berikut :
- satu lembar bersama cek pada kasir
- satu lembar bersama remittance advice diserahkan kepada seksi piutang
Apabila ada surat vang diterima oleh bagian surat masuk terdapat remuftance
advice maka amplop dan langganan dapat digunakan sebagal remitfance
advice sesudah ditulis jumlah ropiahnya pada halaman muka amplop.
b. Kasir
Kasir bhertugas menerima uvang yang berasal dari bagian surat masuk,
pembayaran langsung .atau dari penjualan oleh salesman. Setiap han kasir
membuat buku selor ke bank dan menyetor semua uang yang diterimanya.
Agar penerimaan uang 1tu dapat diawasi dengan baik maka satu lembar buku

setor dar bank langsung dikinmkan ke bagian akuntansi dicocokkan dengan
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daftar penerimaan uang yang dibuat oleh bagian surat masuk dan oleh kasir.

Salah satu pengawasan penenmaan uang langsung oleh kasir dapat dilakukan

dengan dibuatnva bukti kas masuk vang dibeni nomor urut yvang di cetak.

Berikut ini adalah conioh prosedur penerimaan kas langsung oleh kasir :

E,

2

i,

Langganan menyerahkan uang kepada kasir

. Kasir menverahkan bukti kas masuk per nomor urut, rangkap tiga dan

didistribusikan sebaga benkut ;
- Lembar ash untuk langganan
- Lembar kedua untuk bagian akuntansi sesudah difersifikasi

- Lembar ketiga untuk arsip kasir, sesuai urul nomor

. Kasir membuat daftar penenimaan uang harian rangkap tiga dan

didistribusikan sebagai bernikut:
- Lembar asli untuk bagian akuntansi
- Lembar kedua untuk kepala bagian keuangan sesudah difersifikas:

- Lembar ketiga untuk bank

. Kasir menyiapkan buktu setor ke bank ranpkap tiga berdasarkan dafiar

penenimaan harian dan didistnibusikan sebapal bernikut :
- Lembar ash untuk kasir (bersama DPUH) diarsipkan urut tanggal
- Lembar kedua untuk bagian akuntansi (langsung dari bank)

- Lembar ketiga untuk bank

. Bagian piutang memposting bukti kas masuk dalam buku pembantu prutang

dan mengarsipkan bukti kas masuk.
Bagian buku besar mencatat daftar penerimaan uvang harian di dalam jurnal
dan setiap perniode memposting jurnal penenmaan kas buku besar. Dattar

penerimaan uang harian disimpan dalam arsip urut tanggal

Gambar dan prosedur diatas dapat dilihat pada gambar 2.1 berikut 11
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Langganan Kasir Ventikator  Kepala Bagian Akumiansi Bank
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Gambarl. Prosedur Penenmaan Kas
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Keterangan gambar 2.1:

BKM - merupakan bukti penerimaan uang tunal yang

(Bukti Kas Masuk) diterima perusahaan

DPUH : merupakan daftar penerimaan uang vang dite-

(Daftar Penerimaan vang Harian) nma perusahaan secara harian

N (Arsip Urut Nomor) : merupakan bukti kas masuk yang telah diarsip
dan diurutkan sesual nomor yang telah ditentu-
kan

A (Arsip Urut Abjad) : merupakan bukti kas masuk yang telah diarsip

dan diurutkan sesuai abjad vang tertera dalam
bukti kas masuk tersebut

D (Arsip Urut Tanggal) : merupakan bukti kas masuk vang telah diarsip
dan diurutkan sesuai tanggal bukti kas masuk

tersebut dibuat.

2.6 Prosedur Pengeluaran Kas

Penpawasan terhadap pengeluaran kas sangant penting agar penggunaar
uang sesual dengan maksud dan tujuan perusahaan. Oleh karena 1tu pada
prinsipnya pengeluaran kas harus dipisahkan dengan tegas dan penenmaan kas.
Prakiek vang biasa digunakan oleh perusahaan adalah bahwa setiap pengeluaran
kas harus dibuktikan dengan cek dan telah ditandatangani oleh karvawan tertentu.
Untuk  menambah  bobot  pengawasan. scbagian perusahaan menghendak
tandatangan untuk sctiap cek vang melebihi jumlah tertentu

Jika pemilik perusahaan telah mengenal dengan baik barang atau jasa
vang dibeli, maka pemilik perusahaan dapat menandatanganm cek dengan
kevakinan bahwa penjual telah mentaati kontrak dan jumlah untungnya dengan
benar. Akan tetapt biasanya pejabat yang mengeluarkan kas tidak memiliki
pengetahuan tersebut secara lengkap. Beberapa pedoman vang perlu diperhatikan

apabila semua uang disimpan di bank (Drs. Suhardi Sigit. 1992:40-41) yaitu
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a. Uang tidak boleh dikeluarkan apabila tidak ada persetujuan dari orang vang
diberi wewenang untuk mengeluarkan’ vang dan harus disertai dokumen-
dokumen, seperti tanda penagihan, kwitansi, faktur dan lain sebagainya.

b. Penintah mengeluarkan vang harus diteliti olch orang lain yaitu orang yang
tidak diben wewenang untuk mengeluarkan uang. Dengan demikian uang baru
dikeluarkan dari pemegang uang setelah buku-buku diteliti, setidaknya
pengeluaran itu diketahwi lebih dan satu orang.

¢. Pemegang buku harus segaera dibeni tahu bukti pengeluaran uvang dengan
menyerahkan bukti-buktinva.

Prosedur pengeluaran kas melibatkan beberapa bagian dalam perusahaan,
Bagian-bagian yang terkait adalah bagian hutang, bagian pengeluaran wang dan
bagian internal auditing. Berikut im adalah bagian-bagain vang terlibat dalam
prosedur pengeluaran kas:

4, Bagian hutang
Bagian hutang bertugas untuk memebandingkan faktur pembelian dengan
laporan penenmaan barang. Apabila kedua dokumen tersebut menunjukkan
data vang sama, bagian hutang kemudian menentukan apakah ada potongan
atau tidak. Dalam hal faktur pembehan 1m menunjukkan informasi tentang
potongan maka bagian hutang bertugas menghitung jumlah potongan
pembelian. Faktur pembelian vang dilampiri dengan laporan penerimaan
barang diserahkan ke bagian persediaan untuk dicatat dalam buku pembantu
persediaan. Faktur pembelian dan laporan penerimaan barang vang diterima
kembali dan bagian persediaan, di bagian hutang dicatat dalam buku pembantu
hutang (sebelah kredit), Faktur pembelian im kemudian diserahkan ke bagian
buku besar untuk dijurnal dalam buku jumal pembelian. Apabila digunakan
sitem voucher dan dicatat dalam daftar voucher {voucher register), voucher
tersebut  beserta dokumen-dokumen pendukungnya  disimpan menunggu
tanggal jatuh tempo.

b. Bagan pengeluaran kas

Fungsi bagian pengeluaran kas adalah :
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1. Memeniksa bukti-bukti pendukung faktur pembelian atau voucher untuk
memastikan bahwa dokumen-dokdmen tersebut sudah cocok dan
perhitungannya benar serta disetujui oleh orang-orang yang ditunjuk.

2. Menandatangani cek.

Lt

. Mengecap “lunas” pada bukti-bukti pendukung pengeluaran kas dan
melubanginya pada pertorator.

4 Mencatat cek dalam daftar cek (cek register). Cek register dapat juga

dikerjakan dibagian akuntansi.

5. Menyediakan cek pada kreditur (orang yang dibayar).

. Bagian intemal auditing

Dalam hubungannya dengan prosedur hutang dan pengeluaran kas. bagian

internal auditing bertugas untuk memenksa buku pembantu hutang,

mencocokkannya dengan jurnal pembelian dan pengeluaran uang. Apabila

digunakan sistem voucher, bagian internal auditing bertugas untuk

mencocokkan kumpulan voucher yang belum dibayar dengan voucher register

dan mencocokkan voucher-voucher yang sudah dibayar dengan daftar cek

(check register). Selain itu bagian internal auditing membuat rekonsiliasi

laporan bank untuk mencocokkan saldo rekeming kas dengan saldo menurut

laporan bank. :

Prosedur pengeluaran kas:

| Bagian akuntansi (buku besar) menerima voucher lembar ketiga dari bagian

hutang  Voucher tersebut dicatal dalam voucher register dan kemudian

diserahkan ke pemegang kartu persediaan.

bl

Bagran akuntansi persediaan mencatal voucher dalam kartu persediaan dan

kemudian mengarsipkan voucher tersebut urut nomor.

!..;J

Pada tanggal jatuh tempo, bagian hutang menyerahkan voucher lembar
pertama dan kedua ke bagian pengeluaran uang.

4 Bagian pengeluaran uang memeriksa voucher dan bukti pendukungnya
kemudian menulis cek, Data tentang cek dituliskan dalam voucher lembar
kesatu dan kedua. Cek beserta lembar kedua voucher dikimmkan pada

supplier dan voucher lembar pertama dikinmkan ke bagian akuntansi.
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5. Bagian akuniansi mencatat voucher dalam check register, menuliskan
tanggal dan nomor cek dalam vouther register dan menyimpan voucher
dalam arsip urut nomor.

6. Bagian akuntansi setiap periode {misalnya bulanan) menjumlahkan voucher
register dan check register dan mempostingnya ke dalam buku besar.

7. Laporan bank setiap bulan diterima oleh internal auditor. Laporan ini oleh
imternal auditor akan direkonsiliasi dengan catatan kas,

Gambar dari prosedur di atas dapat dilihat pada gambar 2.2 berikut ini:
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Bank Pengeluaran Uang LHang Buku Pembantu Buku Besar Auditor
Pembelian dan Biaya

u;t_‘ Youcher ‘ \\Vﬂucher ‘ D
Etul-cu
Pembantu
Biaya

& ;

Voucher Buku
Repister Besar

Chn:cL
Remster

Gambar 2 : Prosedur Pengeluaran Kas

Sumber Data - Sistem Akuntansi (Drs. Zaki Bandwan, Msc, Ak)
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Keterangan Gambar 2

Voucher - merupakan formulir yarlg digunakan sebagai surat perintah
membayar uang kepada kasir

Voucher Register : merupakan bukti jurnal yang digunakan untuk mencatat
voucher-voucher yang dikeluarkan

Check : merupakan formulir yang digunakan sebagai surat perintah
membayarkan sejumlah uang seperti yang tertulis pada
lembar cek tersebut

Check Register  : merupakan buku jurnal vang digunakan untuk mencatat

cek-cek yang dikcluarkan
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HI. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan

Jasa telepon pertama kali diselenggarakan di Indonesia oleh perusahaan
swasta dan tahun 1882 hingea tahun 1906 berdasarkan suatu lisensi selama 25
tahun dan pemenntah Hindia Belanda. Pada tahun 1884 dengan Staatsblad No. 52
Pemenntah Hindia Belanda mendinkan suatu badan usaha bemama Pogst-en
Telegruafdienst untuk menyelenggarakan jasa pos dan telegrap dalam negeri
maupun ntermnasional. Pada tahun 1961 sebagian besar dan jasa-jasa 1, kecuali
jasa-jasa telepon dan telegrap yang diselenggarakan oleh Deli Serdung Spoorweg
Muaatschappij  didacrah  Deli Serdang, Sumatera, dialihkan kepada suatu
perusahaan milik negara yang baru didinkan untuk menyelenggarakan jasa pos
dan telekomumikasi di Indonsia. Pemerintah Indonesia memisahakan jasa
telekomunikasi dan pos pada tahun 1965 ke dalam dua perusahaan milik negara
masing-masing PN Pos dan Giro serta PN Telekomunukasi. Pada tahun 1974 PN
Telekomunikasi dibagi lagi menjadi dua perusahaan milik nepara yaitu
Perusahaan Umum Telekomuritkast (PERUMTEL) untuk menvelenggarakan jasa
telekomumikasi dalam negen dan internasional serta PT, INTI untuk memproduksi
peralatan  telekomunikasi. Pada tahun 1980 bidang usaha telekomunikasi
imternasional dialihkan dan PERUMTEL kepada Indosat.

Pada tahun 1991, pemenntah mengubah status PLRUMTEL dan sebuah
“Perusahaan Umum™ yaitu suatu perusahaan milik negara dengan tujuan utama
melayant kepentingan umum menjadi suatu “Persero” vaitu suatu perseroan
terbatas milik negara dengan tujuan utama memupuk keuntungan disamping juga
tetap melayam kepentingan umum dan menamakannya Perusahaan Perseroan
(Persero) PT. Telekomunikasi Indonesia. Sebelum tahun 1995, usaha TELKOM
dibagi dalam 12 Wilayah Usaha Telekomunikasi yang dikenal sebagai Witel-witel
vang dikendalikan sccara terpusat oleh kantor pusat TELKOM di Bandung.

Masing-masing Witel memiliki manajemen terpisah, serta bertanggung jawab atas
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seluruh aspek bidang usaha TELKOM, dan penyelenggaraan jasa telepon hingga

manajemen properti dan keamanan, wilayah mereka masing-masing. Witel-witel

diperlakukan sebagai pusat imvestasi (invesfment cenfer) vang berdin sendin.

Sebagal bagian dan program restrukturisasi, bidang usaha TELKOM dibagi tiga,

vaitu ;

a. Bidang usaha utama berupa penyelenggaraan jasa telepon lokal dan jarak jauh
dalam negen.

b. Bidang usaha terkait, termasuk jasa STBS, sitkitlangganan, teleks, penyewaan
transponder satelit VSAT dan jasa nilai tambah tertentu, diselenggarakan oleh
TELKOM sendin atau melalui perusahaan patungan TELKOM.

¢. Bidang usaha pendukung.

Sejak 1 jult 1995 TELKOM telah menghapuskan struktur Witel dan
menggantikannya denpan struktur 7 Divisi Regional dan 1 Dhivisi Network, Divisi
Regional menyelenggarakan jasa telekomunikasi jarak jauh dalam negen melalui
pengoperasian jaringan transmisi jalur utama nasional. Masing-masing Divisi
Regional TELKOM mewakili wilayah sebagai berikut:

1. Divisi | - Sumatera

2. Divisi II : Jakarta dan sekitamya

3. Divisi 111 : Jawa Barat

4. Divisi 1V Jawa Tengah termasuk Daerah Istemewa Yokvakarta

5 Divist V. Jawa Timur

6. Divist VI Kalimantan

7 Divisi VII - Kawasan Timur Indonesia

Masing-masing [Divisi dikelola oleh suatu tim manajemen vang terpisah
berdasarkan prinsip desentralisasi serta bertindak scbagai pusat investasi maupun
pusat keuntungan, serta mempunyar laporan kcuangan internal vang terpisah.
Untuk menyelenggarakan jasa-jasa nformasi, perbakan, pelatthan dan
manajemen properti TELKOM membentuk Divisi-divist jasa pendukung yaitu
Divisi Properti (DIVPERTTI), Divisi Sistem Informasi (DIVSISFO), Divisi Atelir
(DIVAT), Divisi Pelatthan (DIVLAT) dan Divisi Riset Tekhnologi Informasi
(DIVRISTI).
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3.2 Lokasi Perusahaan
Praktek Kerja Nyata ini dilakukan di PT.Telekomunikasi Kancatel
Banyuwangi, tepatnya di JL. Dr. Soetomo No. 69-71 Banyuwangi. PT.
Telekomunikasi Banyuwangi mempunyai 2 Area Pelayanan (AP), yaitu :
a. A P Banyuwangi membawahi 3 Unit Pemasaran (UP), antara lain :
1. 1].P Ketapang
2. U P Wongsorgjo
3. U.P Rogojampi
b. A P Genteng membawahi 7 Umit Pemasaran (UP), antara lain :
1. U.P Genteng

~ 11P Bencuiuk

I~

. U.P Glenmore
- U.P Kalibaru
. P Muncar

R =4 tad

o~

. U.P Pesangparan

3.3 Struktur Organisasi

Struktur organisasi dalam suatu perusahaan bertujuan untuk memajukan
perusahaan yang dalam pengertiannya adalah hubungan diantara karyawan-
karyawan dan aktivitas-aktivitas mereka satu sama lain serta terhadap
keseluruhan, dimana bagian-bagiannya adalah tugas-tupas pekerjaan atau fungsi
masing-masing anggota dari kelompok pegawai yang melakukannya dan
penentuan tanggung jawab serta pendelegasian wewenang untuk melaksanakan
dan mempertanggung jawabkan kegiatan tersebut.

Struktur organisasi  adalah gambaran skematis tentang  hubungan
kerjasama antar bagian yang meliputi uingkat hirarki, wewenag dan tanggung
jawab. Strukiur organisasi sangat diperlukan untuk. pembagian tugas dan
membantu kelancaran aktifitas perusahaan.

Struktur Organisasi Kancatel dan job description-nya ditentukan oleh
PT. Telekomunikasi Indonesia Divisi Regional V Jawa Timur, melalui Keputusan

Kepala Divisi Regional V Jawa Timur No. 067/PS1507RE5-20/95 tanggpal 18
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Desember 1995 tentang Strukiur Orgamsasi Kantor Daerah Telekomumnikasi

Indonesia Divisi Regional V Jawa Timur  *
Secara skematis struktur organisasi PT.Telekomunikasi Kancatel

Banyuwangi dapat dilihat pada gambar 3.1 berikut imi :
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Gambar 3, Struktur Organisasi K ancatel

Sumber Datz - PT TELKOM Banyuwanpi, 200
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KANCATEL berkedudukan dibawsh Kantor Cabang Telekomunikasi dan
dipimpin oleh seorang Manaper Kantor Cabang Pelayanan Telekomunikasi
{(MANKANCATEL) vang bertanggung jawab kepada General Manager Kantor
Daerah Telekomunikasi (GMKANDATEL). Berikut ini uraian tugas masing-
masing bagian
A) Manager Catel
Manager Catel bertanggung jawab atas pencapaian sasaran operasional
penyelenggaraan jasa, dan pengelolaan perangkat telekomunikasi dalam arca
geografis tertentu
Manager Catel menangani tugas-tugas yang bersifat strategik dan berorientasi
keluar maupun kedalam dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan
tugas unit-unit kerja dibawahnya secara efisien, ekonomis dan efekuf
B) Bagan Sekretariat
HBagan Sekretanat mempunyai tugas
a. Menyelenggarakan tata usaha kantor
b. Mengkoordinasikan kegiatan hukum dan perikatan
c. Mengelola dokumentasi dan perpustakaan
d. Mengkoordinasikan tugas-tugas sckretans
e. Menyelenggarakan pemhinaan Customer Relation
C) Unit Support
Unit Support membawahi beberapa Officer, antara lain . Officer SDM dan
Officer Keuangan, Tupas vang dilaksanakan oleh masing-masing Officer
adalah:
a. Officer Sumber Dava Manusia { SDM )
Officer SDM mempunyal tugas menvediakan dukungan kepada unit-unit
keja KANCATEL dalam  perencanaan, pendayagunaan, dan
pengembangan sumber daya manusia serta pelaksanaan admimistras: SDM.
Officer SDM membawahi :
1. Sub Bagian Administrasi SDDM
Sub Bagian Administrasi SDM mempunyai tugas :

a) Menyelengparakan tata usaha pegawai dan pensiunan.
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b) Menvelenggarakan tata usaha kesejahteraan, keschatan dan
keselamatan kerja. )
¢) Menyelenggarakan pengamanan fisik.

2. Sub Bagian Data dan Belanja Pegawai
Sub Bagian Data dan Belanja Pegawai mempunyai tugas .
a) Mengelola profil pegawal.
b) Mengelola data penilaian kinerja (individu / unit).

c) Menyusun anggaran dan belanja pegawal.

1]

. Sub Bagian Pembinaan dan Pengembangan SDM

Sub Bagian Pembinaan dan Pengembangan SDM mempunyai tugas :

a) Menyusun usaha-usaha struktur organisasi dan perancangan posist.

b) Merencanakan kebutuhan dan penpembanpan pepawal serta
penyediaan bimbingan karier, GKM, dan BIT.

c) Menyelengarakan pembinaan HARTIB, IBO, dan kegiatan
kekarvaan (PRAMUKA, KORPRI, KOPERASI, dan Dharma
Wanita)

b. Officer Keuangan
Officer Keuangan mempunyai tugas merencanakan dan menyediakan
dukungan finansial kepada unit-unit di Kancatel serta menvelenggarakan
sistemm akuntanst sesuai dengan kebijaksanaan perusahaan.

Bagman Keuvangan terdin dari -
1. Sub Bagian Perbendaharaan

Sub Bagman Perbendaharaan mempunyai tugas

a) Menyelenggarakan  pengelolaan kas meliputt penerimaan,
pengeluaran fisth kas, venfikasi dokumen dan pelaporan rutin
maupun insidentil.

b) Menyelenggarakan penagihan meliputi pengurusan investasi fisik
tagthan, pendistribusian kwitansi dan pengadministrasian tagihan
serta pengutusan collection dan sharing.

¢) Menyelenggarakan administrasi piutang usaha meliputi penyusunan

daftar piutang, pengurusan sisa kuitansi yang belum terbayar,
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melakukan koordinasi dengan unit kerja dan instansi terkait untuk
pencairan piutang usaha dan pélaporan rutin maupun insidentil.
2. Sub Bagian Anpparan

Sub Bagian Anggaran mempunyai tugas .

a) Menyelenggarakan analisa anggaran biaya meliputi  analisa
pengawasan cvaluasi dan pelaporan anggaran biaya dan realisasi
anggaran biaya eksploitasi.

b) Menyelenggarakan analisa angparan pendapatan meliputi analisa
pengawasan, evaluasi dan pelaporan anggaran pendapatan dan
realisast anggaran pendapatan.

¢) Menyelenggarakan analisa angparan pembangunan, peningkatan
mutu pelayvanan, peningkatan sistem dan administrasi.

3. Sub Bagian Akuntansi

Sub Bagian Akuntansi mempunyai tugas :

a) Menyelenggarakan analisa keuangan meliputi pencatatan kedalam
model yang berlaku, input model dan validasi serta melaksanakan
rekonsiliasi akuntansi.

b) Menvelengparakan analisa keuangan meliputi penyusunan arus kas
{sumber dan penggunaan dana), neraca R/L, analisa rasio, dan
pelaporan rutin serta insidentil.

[3) Umit Marketing
Unit Marketing bertanggung jawab atas pencapaian sasaran pemasaran dan
pelavanan jasa telekomunikasi. Umit Marketing im1 mempunyai fungsi -
a. Kelompok spesialis
b. Pengelola unit pelavanan kepada pengguna
c¢. Pengelolaan pelayanan khusus
d. Pengelolaan operasi telepon dan telegrap

e. Pengelolaan telepon umum dan WARTEL
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E) Unit Operasi dan Pemeliharaan Jaringan Akses (OPHAR JAR, AKSES)

F)

Unit ini bertanggung jawab atas pencapaian sasaran operasi dan pemeliharaan

perangkat sentral telepon, telex, telegraph, transmisi, catudaya, dan jaringan

kabel serta perbaikan perangkat telekomunikasi di KANCATEL.

Fungsinya antara lain :

d.

Pengoperasian dan pemeliharaan sentral, transmisi, catudaya dan jaringan
kabel.

Analisis dan evaluasi konfigurasi, serta peningkatan kompetisi SDM,
Perencanaan anggaran rehabilitasi serta penggambaran jaringan kabel.
Penyelenggaraan tata usaha dan logistik untuk menunjang pengoperasian
dan pemeliharaan jaringan kabel dan pengelolaan SISKA.

Pengoperasian, pemeliharaan dan perbaikan jaringan kabel, fasilitas sipil
dan MDF.

Melaksanakan pembinaan instruksional, antara lain penerapan SOP/SMP
baik, Butlt In Training (BIT) maupun GKM.

Unit Area Pelayanan Genteng

Unit Area Pelavanan mempunyai lugas |

a. Mengelola layanan pasang baru, mutasi, ganu nama, dan perubahan

lainnva

Mengelola lavanan pengaduan gangguan dan klaim pulsa, menyusun
program, dan pemantauan penvelesaian pengaduan,

Pengoperasian Sisfo pelayanan melalui data entry, updating, perawatan,
pengamanan, dan pemantaatan data pelangean.

Menganalisa dan mengevaluasi tingkat pelayanan serta menyusun laporan
dan rckomendasi peningkatan kualitas pelayanan.

Melaksanakan  koordinasi  dengan umnit  pelayanan  vang dibawah

kewenangannya.
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3.4 Job Description Bagian Keuangan
Bagian keuangan mempunyai tufas merencanakan dan menyediakan
dukungan kepada unit-unit di Kancatel serta menyelenggarakan sistem akuntans
sesual dengan kebijakan perusahaan. (Lihat gambar 4 )
Gambar 4
Struktur Organisasi Kancatel

Bagian Keuangan

Bagian Keuangan

Sub Bagian Sub Bagian Sub Bagian
Perbendaharaan Anggraran Akuntansi
Spe Spe Spe Spe
KasBank Verivikasi Perpajakan Piutang

Sumber : PT. Telkom Kancatel Banyuwang;

3.4.1 Job Description Perbendaharaan

sub Bagian Perbendaharaan mempunyai tugas :

a. Menvelenggarakan pengelolaan kas meliputi penerimaan, pengeluaran fisik
kas, venfikasi dokumen dan pelaporan rutin maupun insidentil,

b. Menyelenggarakan penagithan meliputi pengurusan investasi lisik taghan
pendistribusian kuitansi dan pengadministrasian tagihan serta pengutusan
collection dan sharing.

¢. Menyelenggarakan administrasi piutang usaha meliputi penyusunan daftar
plutang, pengurusan sisa kuitansi vang belum terbayar, melakukan koordinasi
dengan unmit kerja dan instansi terkail untuk pencairan piutang usaha dan

pelaporan rutin maupun insidentil.



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

3.4.2 Job Description Bagian Anggaran

Sub Bagian Angparan mempunyai tugas :

a.

Menyelenggarakan analisa anggaran biaya meliputi analisa pengawasan
evaluasi dan pelaporan anggaran biaya dan realisasi anggaran biaya
eksploitasi,

Menyelenggarakan analisa anggaran pendapatan meliputi analisa pengawasan,
evaluasi dan pelaporan anggaran pendapatan dan realisasi anggaran
pendapatan.

Menyelenggarakan  analisa  anggaran pembangunan, peningkatan mutu

pelayanan, peningkatan sistem dan administrasi.

3.4.3 Job Description Bagian Akuntansi

Sub Bagian Akuntansi mempunyai tugas

a.

3.5

Menyelenggarakan analisa keuangan meliputi pencatatan kedalam model yang
berlaku, input model dan validasi serta melaksanakan rekonsiliasi akuntansi.

Menyelenggarakan analisa keuangan meliputi penyusunan arus kas (sumber
dan penggunaan dana), neraca R/L, analisa rasio, dan pelaporan rutin serta

insidentil

Personalia Perusahaan

3.5.1 Jumlah Karyawan

Karyawan PT. Telkom Kancatel Banyuwangi adalah pegawai negeri,

sehingpa proses rekruitmen, sistem penggajian dilakukan seperti halnva pegawai

negeri pada instansi lain. Jumlah karyawan keseluruhan untuk kantor cabang dan

Area Pelayanan (AFP) yaitu 86 orang. Jumlah karyawan berdasar unit kerja nva

dapat dilihat pada tabel 3.1 sebagai berikut :
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Tabel 1. Jumlah Karyawan Pada PT. Telkom Kancatel Banyuwangi

32

TR - s .]-’abﬂtan_* TR . Persum!
I | Manager Kancatel 1
2 i Sekretariat 2
3 : Unit Support N 10 ]
4 ' Unit Marketing 15 |
5 1 Unit Ophar Jar. Akses 31 _i
6 Unit Area Pelayanan 27 1
Jumlah Total Karyawan Kancatel Banyuwangi 86 1
Sumber Data : PT_ Telkom Kancatel Han}'uwan_g_,- 2001 |
Tabel 2. Jumlah Karyawan Berdasar Pada Tingkat Pendidikan
’"ﬁa ' Tingkat Pendidikan Personil
| 1 Sarjana}ﬂ_ 1 "R
| 2 SMU dan .f;:d'crajad 63
3 |smp 7 | T
4 |sSD - 9

Sumber Data : PT. Telkom Kancatel Hani,r'uwangi, 2001

[nhhat dan tingkat pendidikan, karvawan PT Telkom Banvuwangi

73.26% berpendidikan SMU dan sederajad. 12.79% berpendidikan SMP, 10.46%

bependidikan SD dan hanyva 3 5% vang berpendidikan Sarjana’sS. 1.

3.5.2 Jam Kerja

PT. Telkom Kancatel Banvuwangi mempekerjakan karvawannya selama

lima han kerja dalam seminggu vaitu dart han Senin sampai dengan hari Jum’at.

Karyawan bekerja selama delapan jam dengan masa istirahat selama satu jam.

Perincian jam kerja karvawan dapat dilihat pada tabel 3.3 berikut ©
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Tabel 3. Jam Kerja Karyawan

e EaE " R Kél]& i ietitahal | =:f j

iy e il ety

| 2.30 - 16.30 |
Jum’at | 07.30 - 11.30 1130 13.00
} 13.00 — 17.00 | ‘

Sumber Data - PT. Telkom Kancatel Banyuwangi, 2001 R

3.5.3 Sistem Penggajian

Karyawan menerima gaji bulanan yang besarmya disesuaikan dengan
grade. Pertimbangan-pertimbangan yang digunakan dalam menentukan grade
yailu : jabatan, latar belakang pendidikan, prestasi kerja, masa kerja dan loyalitas

terhadap perusahaan.

3.6 Proyek Peningkatan Kinerja dan Kesejahteraan Karyawan
3.6.1 Pendidikan dan Pelatihan

Pendidikan dan pelatihan diberikan kepada semua karvawan (vang
memenuhl  persyaratan) guna memingkatkan kualitas sumber dava manusia
PT. TELKOM. Program pelatihan diberikan selama dua puluh hari dalam setahun
dan diharapkan meningkat untuk tahun-tahun berikutnva, Jenis pelatihan dan
pengembangan yang permah ditkuti seperti : pelatihan jaringan, In house training,
komputer M.5 Office, dasar-dasar jaringan kabel

Pendidikan dan pelatihan dilakukan dengan cara mendatangkan institusi
dart luar, menginm karvawan untuk mengikuti pelatihan atau pendidikan di
Kandatel Jember, Surabava dan Divlat Bandung Tidak semua karyawan bisa
mengikuti program tersebut. hanya karvawan vang mempunyai potensi dan

berkemauan untuk mengembangkan diri, semua itu ditunjuk dari hasil kerjanya.
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3.6.2 Fasilitas dan Tunjangan
PT. TELKOM Indonesia Kancatel Banyuwangi juga memberikan
tunjangan dan fasilitas bagl karyawan dengan tujuan meningkatkan motivasi
mereka dalam bekerja. Tunjangan dan fasilitas yang diberikan yaitu:
a. Tunjangan han tua.
b. Tunjangan konjungtur meliputi beras dan transportasi.
¢. Jaminan sosial seperti asuransi jiwa di Jasindo.
d. Ijin cuti tahunan maksimal selama 12 hari bagi karyawan yang telah bekerja
selama setahun penuh,
e. ljin cuti melahirkan bagi karyawan wanita yang melahirkan selama tiga bulan.
f. Fasilitas konsultasi dan pemeriksaan gratis.
g. Prestasi pendapatan jika perusahaan mampu melampaui target yang diberikan
oleh Kandatel.

3.7 Keuangan

Sumber dana yang digunakan untuk kegiatan operasional Kancatel
berasal dari RKAP (Rencana Kerja Anggaran Perencanaan) Kandatel, Bagian
keuangan di Kancalel hanya mencatat transaksi-transaksi vang telah dilakukan
untuk kemudian dilaporkan kepada Kandatel. Pengelolaan keuangan sebagian
besar dilakukan oleh Kandatel dan Kandatel mempunyai wewenang untuk
mengawast keuangan Kancatel. Kancatel wajib menyetorkan hasil pendapatannya
selama dua kah dalam seminggu. Keputusan penggunaan dan untuk pembangunan
serta investast dilakukan oleh Kancatel, Kandatel, atau Divre dilihat dari berapa

besar dana vang akan dipunakan.
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3.6.2 Fasilitas dan Tunjangan
PT. TELKOM Indonesia Kancatel Banyuwangi juga memberikan
tunjangan dan fasilitas bagi karyawan dengan tujuan meningkatkan motivasi
mereka dalam bekerja. Tunjangan dan fasilitas yang diberikan yaitu:
a. Tunjangan han tua.
b. Tunjangan konjungtur meliputi beras dan transportasi.
¢. Jaminan sosial sepert asuransi jiwa di Jasindo.
d. 1jin cuti tahunan maksimal selama 12 han bagi karyawan yang telah bekerja
selama setahun penuh.
¢. Ijn cuti melahirkan bagi karyawan wanita yang melzhirkan selama tiga bulan,
f. Fasilitas konsultasi dan pemeriksaan gratis.
g. Prestasi pendapatan jika perusahaan mampu melampaui target vang diberikan
oleh Kandatel.

3.7 Keuangan

Sumber dana yang digunakan untuk kegiatan operasional Kancatel
berasal dam RKAP (Rencana Kerja Anggaran Perencanaan) Kandatel, Bagan
keuangan di Kancatel hanya mencatat transaksi-transaksi yang telah dilakukan
untuk kemudian dilaporkan kepada Kandatel. Pengelolaan keuangan sebagian
besar dilakukan oleh Kandatel dan Kandatel mempunyai wewenang untuk
mengawasi keuangan Kancatel. Kancatel wajib menyetorkan hasil pendapatannya
sclama dua kali dalam seminggu. Keputusan penggunaan dan untuk pembangunan
serta investast dilakukan oleh Kancatel, Kandatel, atau Divre dilihat dari berapa

besar dana vang akan digunakan.
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V. SIMPULAN

Rerdasarkan basil Praktek Kerja Nyata vang dilaksanakan pada 'l
Telekomunikasi Kancatel Banyuwang), meka dapat disimpulkan bahwa kegiatan
vang berhubunpan dengan penerimaan dan pengeluaran kas / bank herkaitun
lanpsung dengan bagian keuangan.

Secy - eowmm kas pada kantor PT. Telekomunikasi Fancatel Bamvuwanai
yang berhubungan dentan pencrimaan dan pengeluaran kas berasal dan ocherapa
sumber antara lam
a. Pencrimaan kas meliputi

- Penerimaan pendapatan tunal
- Penerimaan pendapatan kredit
b. Pengeluaran kas meliputi
- Pembayaran gaji dan upah karyawan
- Pembayaran biava umum dan admimstrasi
- Pembayaran biaya operasional, dil.

Kegiatan penerimaan  dan  pengeluaran  uang kas  masing-masing
mempunyai furmulir tersendiri. Sedangkan kegiatan yang be-hubungan dengan
penerimaan dan nenpeluaran bank menggunakan formulir dari hank.

Akhir dan proses pembukuan yang dilakukan oleh bagian akuntansi
disusun sctiap akhir bulan dengan sistem komputerisasi, Proses pembuknan
terscbutl untuk selanjutnya sccara otomatis mengasilkan laporan keuangan ving
tereatat pada SIMAK (Sistem Infornmasi Manajemen Kcuanpan) yang berigi
laporan neraca dan laporan rug laba.

Berdasarkan  wraian diatas dan gepatan vang dilakokan selami
melaksanakan Praktch Kerja Nyvata khususnya mengenai pelaksanaan administrasi
penerimaan dan pengeluaran kas pada PT. Telekomunikasi Kancatel Banywwanzi,

dapat disimpulkan scoagai berikut :

T
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. Struktur organisasi vang ada cufup baik, dengan adanya pemisahan fungs: dim
wewenang  yang jelas serta pembapian tugas yang sangat mendukung
pelaksanaan administrasi persahaan.

Pencatatan  harian  terhadap  penerimaan  dan  pengeluaran  kas  dapar
mempermudah pembuatan laporan bulasan dan penghoreksian atau control.

. Pengawsan terhadap jalannya kegiatan perusahaan dilaksanakan langsung, oleh

pimpinan dalam hial im Manager Kancat zl.
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PT. TELEKOMUNIKASI INDONESIA
DVIS] REGIONAL V JAWA TIMUR

CONTOH FORMULIR TEL 75 PENFRIMAAN PIUTANG USAHA

LAPORAN PENERIMAAN PIUTANG USAHA (TEL 73] HARIAN

KANDATEL JEMBER KANCATEL BANYUWANGI

Y ANG MENGERJAKAN

| MADE WIDIASIH
NIK (611117

[NOMOR | BULAN | NOMOR SERCAKAPAN | SUB | DENDA | PPN | MATERAL JUMLAH
URUT | TAGIHAN = PESAWAT DN "IN | JUMLAH |
! 06/01 0333422573 72.500 iy, N qu_mE_A 0 7 725000 79750
2 0601 0333426785 100.919 0 100,919 ol E.:ﬂ S0 144360
3 0601 | 0333422234 1073766 | 0O Ew.qg_ i _-.c_ 107377 0 ___EW.
4 F 06/01 0333413369 160.891 | 0 160.891 | ol 16mv0] 0| 176981
- ..B?,.r.__ 1 _..ham_ﬂm_. g...émﬂo*_- \Y :._W; - - 1579733 |
MENGETAHUI BANYUWANGL, 10 JULI 2001
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FT TELEKOMUNIKASI INDOMNES1A

Lampiran 6

Bzeom FORMULIR NOTA PERHITUNGAN KEUANGAN WARTEL 4_

HANDATEL JEMBER
KANCATEL BANYUWANGI
REKAPITULAS| NOTA PERHITUNGAN KEUANGAN (NPK) WARTEL-A TAGIHAN BULAN : AGUSTUS 2001
MASA 01 JUL| 2009 sid 31 JULI 2004

RO NAMA FENDAPATAN KOMISI WTL | KOMISILNAND | KOMISI JMLKDOMISI | PPNDN | PPNLN _ %332 HAR TELKOM
| WARTEL WARTEL DN . LN/SATEL - - |

1| ADNDA 7418048 2172088 | £.5d2 - 2128628 | 212.209 = _ E2B0.417 |
0 3 | ALQCMAR 7.528 6fz 149 346 | amer . - 2154314 | 214935 497 | 5374348 |
U3 [ AMANAH | oeeTiiE 2430 805 70T 2478 2547 551 248 080 B 433 7440557

4| BIMA SAKT! 8251 602 2511 365 | 1328 | s 2512716 |  J2siiagl 733 | E.738 836
DS | CANDIKA ] 2 078.054 805810 | 4515 - 54326 | B0.981 ] 452 | 1201 738 |
5.6 |DARUNAJAH | 5760377 | 1786741 | 5437 _ T T i7@mi7s | 176674 | 544 3968 200
J 7| EGA 6534 228 ~1.506.085 —__ 18210 ” it 1925285 | 196609 | 1921 ~ d6G0Bga] |
) 8 |FORIA 1743236 | 1.450 045 400 | - 1491145 | 49004 R 2 758.061 |
f 9 [ GUMITIR_ I_ 3512867 | 1424266 N = _..“_E.u.ﬂ- 142825 | 10 | 2483 510 |

10| HAMDALAH 17 781 166 5017 041 - TRE & 4003200 | 331704 | B&IE | 13,267 967 |
B -_-_r}zp 5.560 434 1728 357 | 33.557 - 1789893 | 172E34 | 4366 - | 176 4DGE BLO |

KOPEGIELBW | 32435283 | 5657765 | 476.558 16,718 G361 153 | 586.778 TErz | Babius | 26044 306 |

T —
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CONTOH FORMULIR SURAT PERINTAR FORM-SDM-30 i

PERT Al A\ D LN AS

PT TELEEOMUNIKAST INDONESTA
KANTOR CABANG PELAYANAN TELEKOMUNIKAS] BANYTTWANGI

TELKOM

s Mefav/um'. A W SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS
NOMOR:  PS 350/RES-DS0Z/2001

1. & Nama/NIE : SLAMET NIEK. : 581289
b, Grawde [/ Jabatan 3 P-21/ PLK JARINGAN AESES

2. Maksud Tugns Perjalunmn Dinas : FELT CORE COPENTENCIES DEVELOPMENT

3. & LokasiTempat yeng dituju : BW-BATU
b, Berangkat'Fembali i TGL 31-07- 2001 ed  03-05—2001
¢, Lama Wakty Pergaleanan Dinas 4 (FMPAT ) HARI

4. Beban Anggaran

a. Momor Perkirusm : 51503201
h, Kode Lokasi 1 0S02024500
N Mot Dioas 1 A5 MAN SDIM Rampraang, 30 Joli 2001
C.TE10%2/PDA0MEES-D04 -07/2001 Yang Memberi Perintah
TGL 27-07-2001 MAN EANCATEL BW
TEETUT WHIDAMA
SPPD panchady, tmons-nema keluar EE‘I._E‘_IIE.I_;___‘_ MTKE = SB015%

3 f

Tiba di IR (o et e e SR Beranghkat dari

Pada Tgl. A W . Ke
Eopalg:. . ons i@ Benalt.. o
NIK . TIE :
TV Tiba di Beromghul durt
Pauda Tgl Ke
Pada tanggal
Foepaln.. . - ol e L
MIK. - MIE -

I CATATAMTNTIE DIPERHATIAM -

“unAMESIA Thik - KANCATEL BANYUWANGI

Jﬂdrﬂ_j_d_. -
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TELKOM

 Melsugani Arnd

QONEOH FORMULIR VEDAYY PERJALANANODINAS

BIAY A PERJALANAN DINAS No.
Tanggal - 30 Juli 2001

[ PSISORES-TS0L/ 2000

Lampiran 8

[ FORM-SOM-31

ip dibayarkan sang sebesar  Rp. 275,000
i rams mynth puluh hma nbua rupiah )

g, Mama { Nik SLAMET MIK. - 561289

b. Tingkat / Jabatan P-21/ PLK JARINGAN AKSES

¢. Lokasi / No, Perkiraan 51503201

0502024500

Uniuk biaya perjalanan dinas dengan rincian sbb
| ... ANGKUTAN TANGGAL LAMA TARIP TML. UANG
o DARI-KE Jenis Tarip Rp. | Jml Tarip Rp. | Berangkat Kembali HARI HARIAN Ry, HARIAN
E BW-BTL  (UMLUM 37500 T5000|31-07-01 (3-08--01 i J 060 O 2040, K

Total Usng Angloutan 200,000

TAL UANG/ BIAY A PERTALANAN DINAS SEBESAR Rp. 275,000
us ratus tujuh puluh lima nbu rupiah )

Vangi, 30 Juli 2001

nbual Ancism -

B.Wangy, 30 Juli 2001

MAN KEANCATEL BW

B. Wangi, 30 Juli 2001
Telah diterima uang esebesar

Rp.

275,000

( Dz ratus mjuh puluh bima dbu rupiah )

WAHYTININGATI TKETUT WHIDANA SLAMET
A LT NIE : 500155 WIK. . 561289
:TATAN :

incian Bigya anglotan dan nang herisn tersebut bunr 2 sbb

ik SPPD pandah)
Angkitan
Liang haran

..................... orang x Ep .
................ orang X Rp. .

KODE RECORD
N, URUT MODEL INFUT .
NO. BUKTI MPEMBUKITAN

WISL RV RG-06- 1593

KODE MATA UANG : Rp
KCODE LOKASI COST CENTRE : Q502020000
DERLET WO PERK BIAYA @

KREDIT NO PEREK KAS BANK

T P ANYUWANG

51503201
11112

LY
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CONTOH FORMULIR TEL 644 PANJAR

Lampiran 9
| PT TELKOM | Tel 84.A
Bon No. - _ sebesar - 980.000,
Sudah terima dari Bendaharawan Kancatel Banyuwangi
uang sebesar -~ Sembuilanratus delapanpuluhribu rupiah - . L g
Sebagai uang panjar untuk *) PANJAR DOOR PRICE NOP-2000

Yang akan diperlanggung jawabkan ™ )

Banyuwangi, 21 Nopember 2000

Fiatur
KAKANCATEL BW, KAS|I PAYMENT MANEGEMANT
| KETUT WHIDANA IDA BAGUS ANOIMV
MIK : 500165 NIK : 531304

*3Y  Rincian panjar dilampirkan
**) Pernyataan pemegang panjar dihalaman belakang

TANDA TERIMA

Telah terima uang sebesar Sembilanratus dalapanpuluh-

- .riburupiah

Banyuwangl, 21 Nopember 260C
Penerima,

IDA BAGUS ANOWM
MNIK : 531304
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Lampiran 9

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini,

Nama / NIK : IDA BAGUS ANOM NIK : 531304
Lokasi kerja :  Kancatel Banyuwangi

adalah benar sebagai penanggung jawab Bon panjar No.; ..............
sebesar sembilanratus delapanpuluhribu rupiah
menyatakan dengan ini sanggup menyelesaikan pertanggungannya
menurut ketentuan yang berlaku, sampai dengan tanggal 4 Des 2000
Apabila setelah batas waktu tersebut tidak dapat menyelesaikan
pertanggungan baik sebagian atau seluruhnya, maka saya berse-
dia dipotong gaji menurut ketentuan atau bersedia tanpa syarat

terhadap tindakan kepegawaian berupa hukuman disiplin karena
melalaikan kewajiban/tugas.

Banyuwangi, 21 Nopember 2000

Mengetahui
KADIN NIAGA, dibuat oleh :
NURUL ANWAR EFFENDI IDA BAGUS ANOM

NIK : 520206 NIK : 531304
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DEFARKTENEN PENDIDIKAN NASIONAL

UNTYERSITAS, JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

W dawa (Tegalbowe) Noo 17 Motk Pos 125 . @ Dekan (G330 3321850 (Fax - T
Rampus Tuini Tegal Gole Jember 65120 - Jatlm

11 337900

omor /YA NI5LAR 6 Je Jember, Mol 200
Lampiran .
Perihal o Nesediann Menjadi Tempat P

Mahasiswa Fak, Ckonomi UNES

Kepada : Yth. _Bapak Pimpinan

PT. TELKONM

di-
Banvuwangd

Bersar.i. ud dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melenakani srsyaratan kelulusan
=] ! g =] ¥ PL -

dalam mengakhiri studi padu pendidikan Program Diploma 1l Ekonomi para mahasiswa

diwajibkan melaksanakan Praktek Keria Nyata (PEN),

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara punpin untik

menjadi obyek atau tempat PKN, Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan keoiatan
tersebut 1dalab :

mﬁ- Nama NI Bidany Stud; i
7 | ARISTIN MRDIANINGSIH 898-27922 | Adm, Kcouangan
2.! DyaH BMIYATI 05-21106 Adm. Keuangan
’-.l GITA STHNDHUT A S8-2055 Adm. Heuangan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

JULT = AGUSTUS
Kumi sangat mengharapkan Jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuni

Adlas perbatian dan pengertian Saudara, kami menyempaikan terima kasih.

NIP: 130 %68 7%7
Biangka PEN-Man 200}
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TEM
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Banmvuwangd, 30 Mei 2001

Kepada

¥ th. Sdr, Perabantu Dekan

Fakultas Ekonom] Unej

JI Jawa ( Tegalboto ) No. 17, Ilotak Pos. 125
8] !

JEMBIR 68121

Perihal : Penerfmaan Magang,
[Pengan hormoat,

Slemanpok Sueal Sawclarn New T302:20230 40 62000 poeeeal 10 Nop 2000
tenlar Pevmohonae PR,

sehubungan dengan hal tersebut diatas, permahonan Sombee ke s o o
segala Finya wvang  berhebungan  dengan prakick  maonjads e ouneon
maliasiswi,

remikinn ok diketahui,

Flormat kami,

O ,.

u\iv Ir. IINETUT WHIDANA
MANAGER KANCATEL Bw,

PT. TELEKOMUNIKASI INDONESIA Thi - KANCATEL BANYUWANG!

JI L3, Butamo 63 Telo, (0333 421000, 4?59!.'.‘-5“,.: Fax, 421573 Banyuwanzs 68416 - indoresia
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DAFTAR HADIR PRAKTEK KERJA NYATA MPLOMA 111
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER
DI PT, TELKOM KANCATEL BANYUWANGI

Lampiran 16

] ] - ﬁérpr::r}? TAHUN 2001 T
NO NAMA NTM e o T —
5JUL | 6JUL ] 7JUL| &JUL f:L 10 JUL | 11JUL
", 1. | DYAH EMIYATI - 98-2116 ok [Pl |
_ 3 | AGUSTIN MURDIANINGSIH | 98-2132 Flh s i W
- B Y/ _}Kair BULAN _,.ﬂw. IN 2001 S
TEIOL] BJUL] 14JUL]  150UL[  deJuL| 17JOL I8JULT  19JuL|  200UL|  21JUL]  22JUL
Pupe | Gy : CRyss | ok | Bs T Ean TERL
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POH. &S, SUPPORT
NIK. 450946
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eipAran 1y

TELKOM
s Melayarns Avda SURAT KETERANGAN

No. J30PS.0M0RES-D4/Bw.05/2001

Yang bertanda tangan dibawah ini Manager Kanlor Cabang Pelayananan

Telckomunikasi Banvuwangi, dengan ini menerangkan bahwa :

Nama - DY A EMIY ATI

NIM : 980803102116

Jurusan : D-II EKONOMI / Aministrasi Keuangan (LINEJT)
Alamat ¢ JL. Jawa No. 17

Jember - 68210
Menerangkan bahwa vang namanya lerscbut di atas telah sclasai melaksanakan
Praktek Kerja Nyata mulai tanggal 02 Juli 2001 sampai dengan 02 Agustus 2001
di PT. TELKOM Kancatel Banvuwangi dengan hasil baik.

Surat keterangan ini diberikan untuk dipergunakan seperlunya.

? Banyvuwangi, (3 Agustus 2001

T

SUGENG ARYANTO
POH. MANAGER KANCATEL BW

S eANVIIWANG]
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UNIVEHSITAS JEMBER
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BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
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