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MOTTO

Dan janganiah kamu mengikuti apa yang kamu tidak mempunyai
pengetahuan tentangnya. Sesungguhnya penglihatan, pendengaran

dan hati akan dimintai pertanggungan-jawabannya (Al-lsro’:36)

Dan ingatlah ketika Kami mengambil janji dari kamu dan Kami
angkatkan gunung Thurnisia diatasmu seraya Kami berfirman
“Peganglah teguh apa yang Kami berikan kepadamu dan ingatlah
apa yang ada di dalamnya agar kamu bertagwa (Ai-Bagoroh:63)

Hai orang-orang beriman, mengapa kamu mengatakan sesuatu yang
tidak kamu perbuat. Amat besar kebencian Allah bahwa kamu

mengatakan apa-apa yang tiada kamu kerjakan (Ash-Shaff: 2-3)
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I. PENDANNULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada umumnya, nerusahaan baik dagang maupun jasa memerlukan suatu
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengendalian yang tepat dalam
usahanya mempertahankan kelangsungan hidup perusahaan, berkembang dan
mendapatkan laba. Berhasil tidaknya perusahaan mencapai usahanya tergantung
pada keahlian perusahaan di bidang pemasaran, keuangan, produksi dan bidang-
bidang lainnya, termasuk kemampuan perusahaan mengkombinasikan bidang-
bidang tersebut. Salah satu kegiatan pokok perusahaan yang penting di dalam
suatu perusahaan adalah pemasaran. Pemasaran merupakan sistem dari kegiatan-
kegiatan yang berhubungan untuk tujuan merencanakan, menentukan harga,
mempromosikan, dan mendistribusikan barang dan jasa demi kepuasan konsumen
(Swastha dan lrawan, 1990:5).

Sejauh mana produk yang dihasilkan oleh pcrusa'l;aan mampu mementhi
harapan konsumen merupakan bentuk dari kepuasan konsumen. Kepuasan
konsumen berkaitan erat dengan pelayanan konsumen yang baik, sehingga
pelayanan konsumen yang selanjutnya disebut pelayanan pelanggan selayaknya
mendapatkan perhatian khusus dalam kegiatan pemasaran perusahaan.

Salah satu elemen lain dari strategi produk perusahaan adalah pelayanan
kepada pelanggan. Pelayanan merupakan tawaran perusahaan kepada pelanggan
yang termasuk dalam bentuk pemasaran. Pelayanan juga sebagai tambahan kecil
atau bagian utama dari tawaran scluruh produk perusahaan. Bahkan ada sebagian
perusahaan menganggap pelayanan pelanggan sebagai salah satu produk unggulan
tersendiri dalam perusahaan.

Menjelang abad 21 ini banyak perusahaan memakai pelayanan sebagai
alat utama untuk meraih keunggulan bersaing. Keuntungan cenderung lebih besar
didapatkan oleh perusachaan vang mampu memberikan pelayanan yang
memuaskan daripada kuntungan perusahaan yang tidak memperhatikan pelayaran
yang memuaskan pelanggannya. Pelayanan yang baik dapat menciptakan

kepuasan dan loyaliias pelanggan. Kepuasan dan loyalitas pelanggan sangat
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menguntungkan bagi perusahaan, karena biaya yang dikeluarkan untuk menarik
pelanggan baru dan menarik kembali pelanggan lama, jauh lebih besar daripada
raempertahankan loyalitas pelanggan yang telah ada (Kotler dan Amstrong, 1998:
296).

Masalah yang sering timbul dalam kegiatan pelayanan pelanggan adalah
bagaimana cara melayani pelanggan dengan baik, efektif, efesien, dan selektif,
Pelayanan pelanggan yang baik efektif, efesien dan selektif tidak lepas dari
kegiatan administrasi pelayanan pelanggan yang berjalan dalam perusahaan
tersebut. Administrasi yang baik dalam pelayanan dapat menciptakan kepuasan
tersendiri bagi pelanggan. '

Untuk  mengantisipasi  masalak  administrasi  pelayanan pelanggan
diperlukan suatu kebijakan perusahaan. Kebijakan perusahaan satu dengan yang
lain berbeda, karena kebijakan yang berlaku di suatu perusahaan kadang tidak
dapat diberlakukan di perusahaan yang lain. Begitu pula antara perusahaan pusat,
cabang dan ranting. Perbedaan kebijakan ini berkaitan dengan sikondomisasi
(situasi, kondisi dan domisili) perusahaan tersebut.

PT. PLN (Persere) yang didirikan oleh Akte Notaris Sudjipto, SH No. 169,
disyahkan oleh Menteri Kehakiman No. C2-11.519 HT.01.01 tahun 1994 dan
diumumkar dalam Tambahan Berita Negara No. 6731/94 merupakan salah satu
Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak di bidang public service atau
pelayanan masyarakat. Peruszhaan yang kegiatan pokoknya bergerak dalam jasa
penjualan tenaga listrik seperti PT. PLN (Persero) ini juga tidak lepas dari
perbedaan kebijakan pelayanan pelanggan yang berkaitan dengan sikondomisasi
di dalam perusahaan tersebut.

Peranan yang dipegang PT. PLN (Persero) semakin penting  seiring
dengan perkembangan tehnologi yang pesat dalam kalangan masyarakat dewasa
ini. Dahulu orang hanya memerlukan listrik sebagai penerangan saja, akan tetapi
perkembangan alat-alat tehnologi seperti; setrika listrik, televisi, lemari €s,
lkomputer, dan lain-lain yang memerlukan jasa tenaga listrik, maka kebutuhan
listrik yang memadai sangat diperlukan. Semakin tinggi tingkat perekonomian

seseorang semakin tinggi pula ketergantungan listrik mereka. Menurut Pedoman
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dan Petunjuk Taia Usaha Pelanggan Manual (PT PLN (Persero), 1995:10)
pengertian tenaga listrik yang dimaksud adalah suatu bentuk energi yang
dibangkitkan, ditranmisikan, dan didistribusikan untuk semua keperluan dan
bukan listrik yang digunakan dalam komunikasi atau isyarat.

Tenaga Distrik tidak hanya diperlukan oleh rumah tangga saja, tetapi
hampir seluruh sektor usaha masyarakat seperti; pabrik, kantor, industri kecil dan
lain-lain. Penggunaan tenaga listrik yang semakin hari semakin besar menjadikan
listrik sebagai salah satu kebutuhan vital yang penting. Kebutuhan vital ini dapat
dilihat dari kegiatan operasional schari-hari masyarakat yang hampir tidak dapat
lepas dari penggunaan tenaga iistrik Sebagian usaha akan terhenti, apabila terjadi
penghentian oelayanan penyediaan listrik dalam jumlah besar, bahkan tidak
mungkin  dapat menjadi salah satu masalah nasional yang sangat penting.
Mengingat peranan penting yang dipegang PT. PLN (Persero), maka perusahaan
dituntut untuk dapat melayani masyarakat dengan sebaik-bai knya.

Kegiatan pelayanan di PT. PLN (Persero) yang berhubungan dengan
penjualan tenaga listrik terdin dari enam kegiatan pelayanan. Kegiatan pelayanan
itu meliputi: pelayanan oelanggan, pelayanan pembacaan meter, pelayanan
penagihan rekening, pelayanan pembuatan rekening, pelayanan pembukuan
pelanggan dan pelayanan pengawasan kredit. Pelayanan pelanggan meliputi
nampir, semua kegiatan pelayanan dalam perusahaan. Termasuk dalam kegiatan
pelayanan pelanggan antara lain: pelayanan permintaan penyambungan baru,
pelayanan perubahan dava, pelayanan perubahan golongan tarif, pelayanan
permintaan penyambungan sementara (PESTA), pelayanan pembayaran tagihan
susulan Operasi Penertiban Aliran Listrik (OPAL), pelayanan permintaan berhenti
sebagai pelanggan, pelayanan perubahan narna pelanggan, pelayanan permintaan
pemutusan sementara dan kemudian dipasang kembali, pelayanan pengaduan
pelanggan. pelayaran pembongkaran tenaga listrik tanpa penyambungan kembali,
pelayanan permintaan pembayaran kembali (restitusi), pelayanan permintaan
angsuran, pelayanan permintaan reduksi dan pelayanan pembayaran di muka

rekening histrik.
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Bertitik tolak pada masalah yang mengkhususkan pada administrasi
pelayanan pelanggan maka timbul kc‘inginan untuk melaksanakan Praktek Kerja
Nyata di PT. PLN (Persero) Distribusi jawa Timpyr Cabang Jember Ranting
Rambipuji dengan mengambil topik “Pelaksanaan Administrasi Pelayanan
Pelanggan Penyambungan Baru di PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur

Cabang Jember Ranting Rambipuji .
1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata bertujuan untuk:

a. mengelahui secara langsung pelaksanaan administrasi pelayanan pelanggan
penyambungan baru di PT. PIN (Persero) Distsibusi Jawa Timur Cabang
Jember Ranting Rambipuji.

b. memperoleh pengalaman praktis khususnya yang berhubungan dengan
pelayanan pelanggan penyambungan baru di PT. PLN (Persero) Distribusi

Jawa Timur Cabang Jember Ranting Rambipuji.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Hasil Praktek Kerja Nyata capat digunakan urtuk memperoleh tambahan
bekal pengalaman kerja & kemudian hari, khususnya di bidang administrasi

pelayanan pelanggan di PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur Cabang Jember

Ranting Rambipuji.
1.3 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Tempat Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanekan di PT. PLN (Persero)
Distribusi Jawa Timur Cabang Jember Kanting Rambipuji, Jalan Mangunsarkoro

No.11 Kecamatan Rambipuji Kabupaten Jember.
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1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakar. selama 28 hari yaitu mulai taniggal 10
Juli 2000 s/d 15 Agustus 2000 pada jam kerja:
a. Senin - Kamis 07.30-12.00 WIB dan 12.30-16.90 WIB;
b. Jum’at 07.00-11.00 WIB dan 13.00-06.00 WIB: dan

¢. Sabtu Libur.
1.4 Bidang llmu

Bidang ilmu yang miendasari pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini antara
lain:

. Pengantar Menajemen;

12

Manajemen Jesa;

Manajemen Pemasaran;

(@3]

4. Ekonomi Perusahaan: dan
5

Administrasi Perkanioran.
1.5 Jadwal Kegiatan

Jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata di PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa

‘Timur Cabang Jember Ranting P. amblpu\. sebagai berikut:

4 | Membantu melayani pendaftaran
penyambungan baru
5 | Membantu memberikan informasi
berkaitan pelayanan penyambungan
baru
6 | Konsultasi dan pembuatan laporan
Praktek Kerja Nyata

"No  Kegiatan Mg Mg Mg Mg Mg
- e N W e ST
\‘ I | Perkenalan  dengan  staf  dan ‘ } i
Lkarvawan, - A, B | ( {
2 fMumbamu penaginan rekening di i f ; !
| ke R/ LS W
| 5 | Membantu membuat  Surat [jin n | } }
Penyambungan, Perintah Kerja, dan | i }
Kwitansi. 1 _1‘
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II. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Administrasi berasal dari bahasa Yunani yaitu ad dan minitrate yang
mempunyai arti melayani  dan membantu. Dalam bahasa Inggris disebut
administration yang berarti scgala proses penyelenggaraan dalam setiap usaha
kerjasama  atau  kelompok  orang  untuk  mencapai  tujuan  tertentu.
Menyelenggarakan berarti melaksanakan, memelihara dan mengatur (Gie, 1983:9)

Menurut Prajudi Atmosnudirjo (Soekarno, 1989:6) administrasi mempunyai
dua pengertian vaitu pengertian sempit dan pengertian luas. Dilihat dan
pengertian sempit, administrasi ialah tata usaha atau office work yang kegiatannya
meliputi  tulis-menulis, mengetik, karcspondensi. kearsipan dan lain-lain.
Administrasi dalam pengertian luas dapat ditinjau dari beberapa segi antara lain:

1. ditinjau dari segi proses, administrasi merupakan proses pemikiran,
perencanaan, pengawasan dan pengendalian sampai pada proses pencapaian

tujuan;

(S

ditinjau dar segi fungsi atau tugas, administrasi berarti keseluruhan tindakan
atau akufitas yang harus dilakukan dengan sacar oleh sescorang atau
sekelompok orang yang berkedudukan sebagai administrator atau manajemen

puncak organisast; dan

L2

ditintau dari scgi kepranataan (institition), administrasi berarti sekelompok
orang-orang yar.g melakukan aktifitas-aktifitas dalam perusahaan.

Pelaksanaan administrasi menurut Gie (1983;12) dapat dibedakan menjadi
delapan unsur vaitu:
. pengorganisasian, adalah rangkaian pembuatan menyusun suatu Kerangka

vang menjadi wadah bagi setiap kegiatar kerja usaha bersama;

2. tata hubungan, suatu rangkaian pembuatan untnk menyampaikan warta atau
berita dari pihak ke pihak lain dalam usaha kerjasama;

3. manajemen, merupakan rangkaian pembuatan akan menggerakkan karyawan

dan fasilitas agar kerjasama dapat dicapai:

6
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S

kepegawaian, perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja dalam usaha
kerjasama;

keuangan, perbuatan yang mengelola segi-segi keuangan pembelanjaan dalam
usaha kerjasama;

perlengkapan dan pembekalan, merupakan perbuatan mengadakan, mengatur
pemakaian dan memelihara periengkapan dalam usaha kerjasama;

tata usaha, vangkaian  perbuatan menghimpun  mencatat, mengeloia,
menggandakan, mengirimi dan menyimpan keterangan yang diperlukan oleh
perusahaan dalam usaha kerjasama; dan

perwakilan, rangkaian perbuatan untuk menciptakan hubungan baik di dalam

maupun di luar perusahaan dan memperoleh dukungan dari masyarakat.
Tujuan Administrasi

Mienurut Koesoemah (1984:28) tujuan administrasi adalah sebagai berikut:
memberikan ikhtiar-ikhtiar informasi yang menganalisa mengenai aktifitas-
aktifitas operasional perusahaan;
memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, obyek-obyek
operasi, pembelanjaan untuk melaksanakan keputusan, peraturan-peraturan,
dan pejanjian-perjanjian;
mencatat pekerjaan yang harus dikerjakan;
mengatur koordinasi antara perusahaan dan konsumen; dan
menyampaikan  perhitungan  pertanggung-jawabar.  dan  pelaksanaan

perneriksaan perusahaan.

2.3 Pengertian Pelayanan Pelanggan

Administrasi adalah snatu kegiatan yang bersifat catat-mencatat semua

kegiatan di dalam suatu organisasi untuk dijadikan keterangan bagi perusahaan

yang mengandung unsur-unsur perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan

pengendalian. Pelayanan adalah suatu tindakan atau perbuatan yang ditawarkan

oleh pihak ke pihak yang lain yang pada dasarnya bersifat intangible (tidak

berwujud fisik) yang tidak menghasilkan suatu kepemilikan apapun (Tjiptono,
1996:14).
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Dari  pengertian administrasi  dan  pengertian pelayanan diperoleh
pengertian bahwa administrasi pelayanan adalah suatu kegiatan perusahaan guna
memenuhi kepuasan konsumen yang pada dasarnya vidak berwujud fisik, tidak
menghasilkan kepemilikar sesuatu yang diberikan oleh perusahaan kepada
konsumen.

Pelayanan sangat menentukan keberhasilan  perusahaan  untuk
mendapatkan laba dari pelayanan pelanggan. Jika pelayanan kurang dari harapan
pelanggan maka pelanggan tidak puas, sebaliknya jika pelayanan yang diberikan

lebih dari apa yang diharapkan pelanggan maka pelanggan akan puas.

2.4 Tata Usaha Langganan (TUL)

Tata Usaha Langganan (TUL) adalah sistem pelayanan yang meliputi
kegiatan pelayanan kepada pelanggan maupun calon pelanggan dan masyarakat
umum lainnya. Terdapat dua jenis Tata Usaha Langganan (TUL) yaitu:

I. Tata Usaha Langganan Manual (TUL-MAN) adalah tata usaha pelanggan
yang tata laksana proses pelaksanaannya menggunakan sarana atau fasilitas
tulis-menulis; dan

2. Tata Usaha Langganan Komputer (TUL-KOM) adalah tata usaha pelanggan

yang tata laksana proses pelaksanaannya menggunakan komputer.
2.5 Pelayanan Penjualan Listrik

Pelayanan penjualan listrik meliputi enam kagiatan pelayanan yang
meliputi: _

1. Pelayanan pelanggan, adalah pelayanan pemberian informasi tentang tata cara
perhitungan besarnya biaya persyaratan dan informasi lainnya yang
berhubungan _(icx{gan penjualan tenaga  listrik  kepada pelanggan, calon
pelanggan dan masyarakat umum lainnya. Pelayanan pelanggan juga melayani
pemberian penyambungan tenaga listrik, pernbahan data yang berhubungan
dengan pemberian penyambungan tenaga listrik. Pelanggan adalah pemakai
tenaga listrik (orang atau badan usaha atau badan maupun lembaga lainnya

yang memakai lenaga listrik dari instalasi PLN). Calon pelanggan adalah

8
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setiap orang atau badan usana serta badan atau lembaga lainnya yang meminta
sambungan tenaga listrik dari instansi PLN;

Pelayanan pembacaan meter, adalah fungsi yang melaksanakan kegiatan
pembacaan, pencatatan dan perekaman angka kedudukan meter alat pengukur
meter kWh, meter kVAh, meter kVA maksimal pada setiap pelanggan meter
serta pembacaan dan pencatatan penunjukan sakelar waktu;

Pelayanan pembuatan rekening merupakan pelayanan dalam kegiatan
pembuatan rekening histrik bulanan untuk keseluruhan pelanggan sesuai
Jadwal yang telah ditetapkan. Rekening listrik adalah perhitungan biaya atas
pemakaian daya dan cnergi listrik dan tagihan-tagihan lain yang bérhubungan
dengan pemakaian tenaga listrik oleh pelanggan dan setelah dilunasi
merupakan bukti pembayaran;

Pelayanan pembukuan palanggan merupakan pelayanan dalam kegiatan
pencatatan piutang pelanggan dan Uang Jaminan Langganar (UJL). Uang
Jaminan Langganan adalah uang yang harus dibayar oleh pelanggan atau
calon pelanggan yang merupakan pembayaran di muka atas pemakaian daya
dan energi tenaga lwstrik;

Pelayanan penagihan rekening merupakan pelayanan dalam kegiatan
pengurusan, penagihan dan pelayanan penerimaan pembayaran piutang
pelanggan; dan

Pelayanan pengawasan kredit merupakan pelayanan  dalam kegiatan
pemutusan sementara, penyambungan kembali pembongkaran rampung bagi
pelanggan yang terlambat membayar piutang pelanggan serta penyelesaian

penghapusan piutang ragu-ragu.
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L GAMBARAN UMUM PT. PLN (Persero)

3.1 Sejarah Umum PT. PLN (Persero)

Tenaga listrik mulai tersedia untuk masyarakat Indonesia sejak tahun 1898
sebelum pecah Perang Dunia ke-2. Perkembangan pengelolaan tenaga listrik di
Indonesia pada tahun 1942 dilakukan oleh pemerintah kolonial Belanda bersama
dengan  perusahaan-perusahaan  histrik swasta seperti ANIEM (Algemeene
Nedertand Indische EBlectricitien Maatchaphy), OGEM  (Overzeesce Gas
Electricitien  Maatchaphy), dan  GEMBEO  (Ges Electricitien Maatchaphy
Bandung En Omgeeving).

Pengelolaan tenaga listrik di Indonesia dilakukan oleh pemerintah
pendudukan Jepang selama masa kependudukan Jepang (1942-1945). Setelah
Jepang kalah, dacrah yang dikuasai pemerintah Republik Indonesia tenaga listrik
dilakukan oleh Jawatan Listrik dan Gas, sedangkan di dacrah yang diduduki
kembali olch Belanda kembali seperti keadaan scbelum Perang Dunia ke-2, hal ini
berlaku selama masa revolust fisik (1945-1950). Kemudian melalui Ketetapan
Pemerintah No. 1 tahun 1945 Jawatan Listrik dan Gas masuk dalam Departemen
Pekerjaan Umum dan scjak tanggal 27 Oktober 1945 diperingati sebagai hari
Listrik Nasional. Kemudian bersamaan dengan aksi pengembalian lrian Barat
pada tahun 1957, perusahaan-perusahaan listrik swasta Belanda kemudian diambil
alth pemerintah Ri seluruhnya.

Undang-Undang no.15 tahun 1985 dan Peraturan Pemerintah no. 17 tahun
1990 merubah Jawatan Listrik dan Gas menjadi Perusahaan Umum (Perum)
Listrik Negara dengan tujuan: menyediakan tenaga listrik untuk kemanfaatan
umum dengan meningkatkan kesejahteraan dan kemakmuran rakyat secara adil
dan merata, mengusahakan Keuntungan agar dapat membiayai pengembangan
penyediaan listrik selanjutnya, dan sebagai perintis kegiatan usaha penyediaan
tenaga listrik. Perum Listrik Negara sesuai dengan Undang-Undang no. 23 tahun
1994 tanggal 16 Juni 1994 vang berlaku mulai tanggal 1 Agustus 1994 berubah

status menjadi PT. PLN (Persero) sampai sckarang.

10
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3.1.1 Saluran Distribusi daa Daerah Pemasavan

PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur dalam perkembangannya hingga
tahun 2001 ini memiliki beberapa cabang perusahaan. Cabang-Cabang itu antara
lain: Cabang Surabaya Utara, Cabang Surabaya Selatan, Cabang Gersik, Cabang
Sidoarjo, Cabang Mojokerto, Cabang Malang, Cabang Pasuruan, Cabang Jember,
Cabang Situbondo, dan Cabang Banyuwang.

PT. PLN (Persero) Cabang Jember terbagi menjadi | rayon dan 8 ranting
vaitu: Rayon Gaiah Mada, Ranting Lumajang, Ranting Kalisat, Ranting
Rambipuji, Ranting Ambulu, Ranting Klakah, Ranting Kencong, Ranting
Tanggul, dan Ranting Tempeh. Ranting Rambipuji melayani beberapa kecamatan
antara lain: Kecamatan Bangsalsari, Kecamatan Panti, Kecamatan Rambipuji,

Kecamatan Balung, dan Kecamatan Umbulsari.
3.2 Struktur Organisasi Perusahaan

Bentuk orgamisas) garis sesuai dengan kondisi pada Pl PLN (Persero)
Ranting Rambipuji karena memenuhi ciri-ciri erganisasi garis yaitu: mempunyai
karyawan yang sedikit, pimpinan dan semua karyawannya saling kenal dan
spesialisasi kerja vang masth belum begitu tinggi. Struktur organisasi PT. PLN
(Persero) Ranting Rambipuyji pada tanggal 31 Juli 2000 mengalami perubahan dari
tiga Kepala Seksi yang ada dikembangkan menjadi lima Kepala Seksi. Ketiga
Kepala seksi itu antara lain: Kepala Seksi Administrasi, Kepala Seksi Pelayanan
Pelanggan, dan Kepala Seksi Distribusi. Dua kepala Seksi tambahan adalah
Kepala Seksi Pembacaan Meter dan Kepala Seksi Penagihan Rekening beriaku
mulai tanggal 1 Agustus 2000. Perubahan Struktur Organisasi PT. PLN (Persero)

Ranting Rambipuii dapat dilihat pada gambar 1a dan 1b:
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3.2.1 Tugas dan Wewenang
l=] f=1

a. Kepala Ranting

Kepala Ranting memegang dan ikut bertanggung jawab dari semua
struktur yang menyangkut semua aktifitas di lingkungan PLN. Dalam pelaksanaan
tugasnya dibantu oleh beberapa Kepala Sekst, antara lain: Kepala Seksi Distribusi,
Kepala Seksi Pelayanan Pelanggan, Kepala Seksi Pembacaan Meter, Kepala Seksi
Penagihan Rekening, dan Kepala Seksi Administrasi. Dari kelima Kepala Seksi
tadi diberikan suatu tugas dan wewenang daiam melaksanakan tugasnya dan tiap-
tiap Kepala Seksi harus dapat mempertanggung-iawabkannya.
b. Kepala Seksi Distribusi

Tugas dan wewenang Kepala Seksi Distribusi meliputi perencanaan,
persiapan, pelaksanaan, dan pengendalian dalam kegiatan teknis (pemeliharaan
Jaringan) clan pelayanan gangguan. Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Seksi
Distribusi dibantu oleh beberapa staf antara lain:
1) Fungsi Tehnik |, bertugas memelihara jaringan pelayanan gangguan; dan
2) Fungsi  Administrasi  Teknik, bertugas memantau  dan menyelesaikan,

membuku perkembangan jaringan dan ketuar masuknya barang di gudang.

¢. Kepala Seksi Pelayanan Pelanggan |

Kepala Sckst Pelayanan Pelanggan mempunyai tugas dan wewenang
memberikan informasi dan pelayanan permintaan penyambungan tenaga listrik
antara lain: penyambungan baru, perubahan daya, permintaan berhenti sebagai
pelanggan, perubahan nama, perubahan golongan tarif, penyambungan sementara
(PESTA) dan tagihan susulan Operasi Penertiban Aliran Listrik (OPAL). Dalam
melaksanakan tugasnya Kepala Seksi Pelayanan Pelanggan dibantu Fungs:
Pelayanan Pelanggan. Fungsi Pelayanan Pelanggan bertugas membantu Kepala
Sekst Pelayanan Pelanggan dalam pemberian informasi dan pelayanan kepada

calon pelanggan, pelanggan dan masyarakat umum lainnya.
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d. Kenala Seksi Pembacaan Meter

Tugas dan wewenang dari Kepala Seksi Pembacaan Meter mengadakan
pemantauapn dan pengawasan terhadap hasil stand meter pelanggan, kilo Watt hour
(kWh) meter, atau adanya kejanggalan stand meter yang harus dilakukan dalam
perekaman data yang akurat. Dalam melakukan tugasnya dibantu oleh Fungsi
Pembacaan Meter. Fungsi Pembacaan Meter melaksanakan kegiatan pencatatan,
perckaman angka kedudukan meter, alat pengukur meter kilo Waet hour (kWh),
meter kVarh, kVa maksimal pada setiap pelanggan meter serta peiibacaan dan
pencatatan petunjuk saklar waktu.

Dalam pelaksanaannya pembacaan meter dilaksanakan oleh pihak koperasi
yang sudah terikat kontrak dengan PLN. Pihak koperasi yang bekerjasama dengan
PT. PLN (Persero) Ranting Rambipuji yaitu: KOPKAR Bakti Elektrika Jember.
¢. Kepala Scksi Penagihan Rekening

Kepala Scksi  Penagihan  Rekening  mengadakan pemantauan dan
pengawasan terhadap pembukuan pelanggan, pengawasan kredit dan penagihan
rekening. Kepala Seksi Penagilian Rekening dibantu oleh Fungsi Penagihan
Rekening.

Pembukuan pelanggan meliputi kegiatan pencataton piutang pelanggan,
pengawasan kredit meliputi kegiatan pemutusan sementara, penyambungan
kembali, pembongkaran rampung (pembongkaran tetap atau berhenti dari
pelanggan PLN) bagi pelanggan yang terlambat membayar piutang pelanggan,
dan penagihan rekening meliputi  pengurusan, penagihan, pelayanan, dan
penerimaan pembayaran piutang pelanggan (piutang listrik dan piutang lain-lain).

Dalem peiaksanaan kegiatan penagihan rekening PT. PLN (Persero)
Ranting Rambipuji menyediakan loket penagihan rekening di kantor PLN. Selain
loket tersebut PT. PLN bekerja sama dengan pihak koperasi yang menycediakan
pelayanan penagihan rekening. Pihak Koperasi yang bekerja sama dengan PT.
PLN (Persero) Ranting Rambipuji antara lain: KOPKAR Bakti Elektrika Jember,
KUD Rukun Usaha Kaliwining, KUD Tani Jaya Balung, KUD Manunggal
Pecoro, KUD Rindang Balung Lor, KUD Trikarsa Jaya Bangsal sari, KUD
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Marem Panti, KUD Paru Artha Sukorejo, KUD Eka Jaya Palzran, dan KUD Bumi

Jaya Rambipujt.

f. Kepala Seksi Administrasi

Tugas den wewenang dari Kepala  Seksi  Administrasi  meliputi:
administrasi kepegawaian di lingkungan PT. PLN (Persero) Ranting Rambipuji

Jan tata laksana surat menyurat dan administrasi rumah tangga. Dalam

melaksanakan tugasnya scerang Kepala Sekst Administrasi dibantu oleh:

1) Fungsi Administrasi berperan aktif melayant Kepala Scksi Administrasi yang
bertanggung jawab pada administrasi gudang, administrasi kepegawaian, dan
administrasi rumah tangga; dan :

2) Fungsi Pembukuan dan Keuangan berperan aktif dalam melaksanakan tugas
anggaran atau keuangan bailk mengenai  penerimaan, pembayaran
penyambungan baru, penambahan daya, gaji pcegawai, mempersiapkan
penyusunan dana anggaran rutin, dan monitoring transfer bank, serta yang

lainnya yang bersangkutan dengan keuangan.
3.2.2 Komposisi Ketenagakerjaan

Komposisi tenaga kerja pada PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember Ranting Rambipuji paga tanggal 10 Juli 2000 sampai dengan 15
Agustus 2000 adalah sebagai berikut: Kepala Ranting, Kepala Scksi Distribusi,
Kepala Scksi Pelayanan Pelanggan, Kepala Seksi Pembucaan Meter, Kepala
Seksi Penagihan Rekening, Kepala Seksi Administrasi, Fungsi Administrasi
Tehnik, VFungsi Pembacaan Meter, Fungsi Penagihan Rekening, Fungst
Administrasi Kepegawaian masing masing | orang; Fungsi Pelayanan Pelanggan;
2 Orang, dan Fungsi Tehnik; 3 Orang. fumlah keseluruhan karyawan PT. PLN

(Persero) Ranting Rambipuji adalah 15 orang.



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

3.2.3 Jam Kerja Perusahaan

Jam kerja yang berlaku pada PT. PLN (Perscro) Distribusi Jawa Timur

Cabang Jember Ranting Rambipuji adalah:

a.
b.

C.

Senin - kamis 07.30-12.00 WIB &12.30-16.00 WIB;
Jum™at 07 00-11.00 WIB &13.00- 06.00 WIB: dan
Sabtu 07.00-12.00WIB.

3.3 Kegiatan Pelayanan Pelanggan

Tugas pokok Pelayanan Pelanggan meliputi:

==

(99

(9]

memberikan  informasi tentang  hal-hal  vang  berhubungan dengan
penyambungan tenaga histrik  kepada calon  pelanggan, pelanggan dan
masyarakat umum lainnya;

melayani permintaan penyambungan baru, perubahan daya, penyambungan
sementara, perubahan tarif, ganti nama pelanggan, balik nama pelanggan, dan
perubahar lainnya yang berhubungan dengan penvambungan tenaga listrik;
mencatat,  membuat  dan mengarsipkan - berkas  setiap  permintaan
penyambungan baru, perubaban daya, penyambungan sementara, perubahan
tarif, ganti nama pelanggan, balik nama pelanggan, dan perubahan lainnya
vang berhubungan dengan penyambungan tenaga listrik secara tertib dan
teratur pada formuiir yang telah disediakan;

meneruskan  berkas permintaan’ penyambungan baru, perubahan daya,
penyambungan sementara, pcrubahan tarif, ganti nama pelanggan, balik nama
pelanggan, dan perubahan lainnya yang berhubungain dengan penyambungan
tenaga listrik kepada fungsi lain yang terkait;

memberikan pelayanan pembayaran Biaya Penyambungan (BP), Usng
Jaminan Langganan (UJL), Tagihan Susulan (TS), biaya penyambungan
sermentara, biaya perubahan dan biaya lain yang ditetapkan scsuai ketentuan
vang berlaku;

menyiapkan  dan membuat  kwitanst  penerimaan  pembayaran  Biaya
Penyanmibungar (BP), Uang Jaminan Langganan (UJL), Tagihan Susulan ('T'S),

dan biaya lain-lain,
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7. menyiapkan Perintal  Kerja (PK) pemasangan, perbaikan, perubahan,
pembongkaran  sambungan tenaga  histik dan Berita Acara  (BA)
pelaksdnaannya;

8. mengirim Perintah Kerja (PK) tersebut ke fungsi yang terkait;

9. memantau dan menyelesaikan pelayanan pelanggan;

10. memelihara arsip data induk pelanggan;

11. melakukan koordinasi dengan fungsi terkait; dan

12. membuat laporan pada bidangnya;

Kegiatan pelayanan yang berkaitan dengan Pelayanan Pelanggan adalah
pelayanan penyambutigan baru, pelayanan perubanan daya, pelayanan permintaan
berhenti sebagai pelanggan, pelayanan permintaan perubahan nama pelanggan,
pelayanan permintaan perubahan nama pelanggan, pelayanan permintaan
penyambungan sementara, pelayanan permintaan tagihan susulan.

1. Pelayanan permintaan penyanibungan baru, terdiri dari:

a. sistem paket, vaitu pelayanan permintaan penyambungan tenaga listrik
baru termasuk pelayanan pemasangan instalast pelanggan; dan
b. sistem non paket, vaitu pelayanan permintaaan penyambungan tenaga

listrik yang tidak termasuk pelayanan pemasangan instalasi pelanggan;

2. Pelayanan permintaan perubahan daya, meliputi antara lain:
a. penambahan daya, misalnya dari 450 VA menjadi 900 VA; dan
t. penurunan daya, misalnya dari 2200 VA menjadi 1200 VA;
3. Pelayanan perinintaan bcrhcmi scbagai pelanggan, terdiri dari dua yaitu:

a. atas permintaan pelanggan, yaitu permintaan berhenti sebagai pelanggan
PLN yang diajukan oleh nama yang tercantum dalam rekening listrik; dan
b. bukan atas permintaan pelanggan, yaitu permintaan berhenti yang diajukan
oleh orang atau badan hukum yang bukan pelanggan karena permintaan
tidak dapat dipenuhi karena permintaan tidak tercatat sebagai pelanggan

PLN;
4. Pelayanan permintaan perubanan nama. pelanggan, terdiri dari ganti nama
pelanggan untuk perubahan nama tanpa pengalihan hak dan balik nama

pelanggan untuk perubahan nama dengan pengalihan hak;
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5. Pelayanan permintaan perubahan nama pelanggan adalah permintaan merubah
golongan tarif dengan daya t'clap. Permintaan golongan tarif dilayani sesuai
prosedur perubahan daya terdiri dari atas permintaan pelanggan dan bukan
atas permintaar. pelanggan;

6. Pelayanan pormintaan penyambungan sementara, dapat diberikan untuk
bangunan atau perusahaar: yang sudah mendapat sambungan tenaga listrik dan
bangunan atau perusahaan yang belum mendapat sambungan tenaga listrik;
dan

7. Pelayanan pembayaran tagihian susulan. Pelayanan penertiban pemakaian
tenaga listrik  diatur  dalam  ketentuan  sendirt, sedangkaﬁ pelayanan

pembayaran tagihan susulan dilakukan olch Fungsi Pelayanan Pelanggan.
J.4 Pelayanan Permintaan Penyambungan Baru

Pelayanan permintaan penyarabungan baru terdiri dari dua sistem yaitu
sistem paket dan sistem non paket. Sementara ini PT. PIN (Persero) Distribusi
Jawa Timur Cabang Jember Ranting Rambipuji tidak melayani pelayanan
permintaan penyambungan baru sistem paket, sehingga laporan Praktek Kerja
Nyata hanya menulis tentang permintaan penyambungan baru sistem non paket

saja.
3.4.1 Pelayanan Informasi Permintaan Penyambungan Baru

Dalam melaksanakan tugasnya fungsi pelayanan peianggan harus dapat
memberikan informasi kepada calon pelanggan, pelanggan dan masyarakat umum
lainnya tentang hal-hal yang berhubungan dengan penyambungan tenaga listrik.
Jenis pelayanan informasi itu antara lain-

a. Informasi tentang tata cara penyambungan tenaga listrik meliputi: pelayanan
penyambungan baru, pelayanan perubahan daya, pelayanan penyambungan
sementara, pelayanan perubahan tarif, pelayanan ganti nama atau balik nama
pelanggan, pelayanan pembetulan alamat pelanggan, dan pelayanan
pembayaran tagihan susulan dan tarif ganti rugi instalasi milik PLN yang

hilang dan rusal ;
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b. Informasi tentang tata cera perhitungan dan besarnya biaya yang dibayar.
Misalnya; harga jual listrik, Biaya Penyambungan, Uang Jaminan Langganan,
biaya penyediaan pemaszngan instalasi pelanggan, biaya-biaya lainnya;

c. Informasi tentang ketentuan persyaratan penyambungan tenaga listrik dan
peraturan instalasi pelanggan meliputi; ketentuan persyaratan penyambungan
tenaga listrik dan instalasi pelanggan, ketentuan tentang hak dan kewajiban
pelayanan, dan ketentuan tentang hak dan kewajiban PT. PLN (Persero); dan

d. Informasi lainnya yang berhubungan dengan peyambungan tenaga listrik

misalnya: daftar instajatir dan brosur-brosur.
3.4.2 Pelayanan Pendaftaran

Calon pelanggan datang ke loket pelayanan kemudian mengisi dan
menandatangani formulir permintaan penyambungan baru yang disediakan oleh
Fungsi Pelayanan Pelanggan dengan rangkap dua: Lembar asli untuk Fungsi
Pelayanan Pelanggan dan téembusan untuk calon pelanggan. Pengisian formulir
pendaftaran dimaksudkan untuk mempermudah pihak PLN mengetahui identitas
dan informasi permintaan daya dan tarif calon pelanggan.

Pelayanan pendaftaran permintaan panyambungan baru melalui telepon
dan faxsimile tidak dilayani karena pertfmbangan efessiensi. Penentuan daya dan
tanf ditentukan berdasarkan keperluan penggunaan tenaga listrik. Penentuan daya

dan tarif dapat dilihat pada tabel 1:
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Tabel. 1. Golongan Tarif dan Daya Tenaga Listrik

21

di PT. PLN(Perscio) Distribusi Jawa Timur Tahun 2000

N Daya Tarif  Uraian Keterangan
o (VA A e RS S R oS
I 200 S Keperluan pemakar -
e SR R e ok
2 250- 5.2 Keperluan pelayanan Musholla, Masjid, Gereja,
200 Kk sosial kecil sampai Tempat ibadah vyang lain,
sedang. Puskesmas, Panti  asuhan,
Balai desa, Sekolah, Asrama
s © pelajar, Rumah sakit i 2.
3 Diatas S.3  Keperluan pelayanan Masjid, Gereja, Sekolah,
201k sosial besar Asrama pelajar, Rumah sakit
4 250-2200 R.1  Keperluan rumah Rumah tangga dan tidak
ol tangga digunakan untuk bisnis
5 2201- R.2  Keperluan rumah - -
6600 tangga menengah
6 Diatas R.3  Keperluan rumah -
6601 tangga mewah
7 250-2200 B.1  Keperluan bisnuis kecii- -
ST L SR &
88 2201 B2 Keperluan bisnis -
200k AT R e A 4 K
9  Diatas B3 Keperluan bisnis besar -
201k '
10 450 -14k 11 Keperluan industri -
kecil
13 1. 1200k 12 Keperluan industri -
sedang
12 Diatas 3 Keperfuan industri -
201k menengah =~
13 Diatas 14 Keperluan industri -
30 000k besar
14 250 — PI Keperluan kantor Kantor pemerintah, Perjan,
200k pemerintah kecil dan Perum, Gedung Kantor
~_sedang
15 Diatas P2 Keperluan kantor besar  Kantor pemerintah, Perjan,
201k Perum, Kantor, Kantor
e T B T U e S P R RO RC AT AR SRR
16 P3 Keperluan penerangar  Keperluan  fasilitas  umum
umum seperti  penerangan  jalan,
lampu taman. Lampu lalu

lintas, Jam listrik, lampu air

Sumber: PT. PLN (' l;cfsc;b) Distribusi Jawa Timur Tahun 2000
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3.4.3 Dokumen Pendukung

Dokumen  pendukung  calon  pelanggan  dalam  pendaftaran  ialah
menyerahkan foto kopi K'TP yang berlaku dan rekening tetangga terdekat. Fungsi
rekening tetangga terdekat adalah untuk mengetahui tempat kedudukan calon
pelanggan, sehingga pihak PLN mendapat gambarain jelas dan memudahkan
diadakan survey olch petugas survey PLN, Dari informasi yang jelas pihak PLN

dapat memberikan keputusan dapat disambung atau masuk daftar tunggu.
3.4.4 Surat lzin Penyambungan (SIP)

Setiap permintaan penyambungan baru direkam dalam Buku Monitor
Permohonan  Penyumbungan Baru. Sctiap permintaan penyambungan  tenaga
histrik baru yang disetujui diterbitkan Surat Jawaban Persetujuan atau dikenai
dengan Surat lzin Penyambungan (SIP). Hal yang penting dalam SIP terdapat
Jangka waktu, nka konsumen tudak dapat membayar sesuai dengan jangka waktu
tersebut maka SIP tidak berlaku. Jangka waktu berlaku adalah satu minggu setelah
SIP diterbitkan. burat Jawaban Penangguhan tidak dipakai pada PT. PLN
(Persero) Ranting Rambipuji karena calon pelanggan yang ditangguhkan langsung
terdaftar pada dafiar tunggu. Isi Surat lzin Penyambungan sapat dilihat pada

lampiran 9.
3.4.5 Surat Perjanjian Jual Beli Tenaga listrik (SPJBTL)

Setiap penvambungan baru tenaga listrik harus dibuat Surat Perjanjian Jual
Beli Tenaga Lasuik (SPIBTL) antara calon pelanggan dengan pihak PLN.
Formulir Surat Perjanpan Jual Beli Tenaga Listrik (SPIJBTL) disiapkan oleh
Fungst Pelayanan Pelanggan. Surat Perjanjian Jua! Beh Tenaga Listrik (SPJBTL)
disampaikun oleh calon pelanggan bersamaan Surat 1zin Penyambungan (SI1P) dan
ditandatangani sebelum membayar Biaya Penyambungan (BP) dan Uang Jaminan
Langganan (UJL). st Surat Perjanjian Jual Behi Tenaga Listrik Perjanjian Jual

Beli Tenaga Listrik dapat dilihat pada lampiran10.



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

o
(5]

3.4.6 Jaminan Instalasi Pelanggan

Sebelum penyambungan tenaga listrik ke instalasi pelanggan dilakukan,
calon pelaﬁggan menyerahkan Jaminan [nstalasi Pelanggan dari instalatir yang
sah. Jaminan Instalasi Pelanggan berisi antara lain informasi instalasi pelanggan
dipasang sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan aman untuk disambung listrik
dari PLN sesual dengan daya yang tersambung dengan tegangan nominal yang
dijaniikan. Jika PLN menghendaki gambar instalasi maka pelanggan diminta
menyerahkan gambar instalasi pelanggan. Jaminan Instalasi Pelanggan harus
diserahkan kepade PLN. Berdasarkan Jaminan Instalasi Pelanggan dan gambar
instalasi PL.N dapat melakukan pemeriksaan instalasi pelanggan. »

Instalatir yang bekerjasama dengan PT. PLN (Persero) Ranting Rambipuji
ada yang aktif dan ada yang pasif. Instalatir yang aktif biasanya mempunyai
perwakilan di PT. PLN (Persero) Ranting Rambipuji. Instalatir yang terdaftar
pada PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur Cabang Jember Ranting

Rambipuji dapat dilihat pada tabel 2:
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Tabel 2.Daftar Instalatir PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur
Cabany Jember Tahun 2000

No  Kode Instalatir Alamat
1 A10  CV. Dwi Putra JI. Krakatau 12 Lumajang
2 BO1  CV. Anggun J1. Krakatau 12 Lumajang
3 B02 CV. Bintang Jaya JI. Basuki Rahmat 02 Jember
4  BO3* CV.BerdiriJaya Perum. Griyo Mangli Indah 01
ok L T ARy e o S G LN
5 304 CV. Dwi sinar Jaya J1. Salak Kemuning Jenggawah
6 ' BOS* CV.Electra : JI. R.S Agung 07/50 Jember %
7 B06  CV. Fajar Mulya JI. Dr. Wahidin no 1 Lumajang
8 B07 CV. Ganesa Ji. Alun-alun Setu/26 Lumajang
9  B08* CV. Harapan Nusa J1. Pajajaran 60 Jember
10 B0O9 CV,Jaya Mulya JI. Gajah Mada 26 A Jember
11~ B10* CV.Modernd J1. Doho 1C/18 Jember
12 Bll CV.PancaJaya JI. Mawar 211 Balung
13  BI12* CV. Panji Marga Utama J1. Dr. Sutomio 2/36 Jember
14 B13 CV.Palamm = JlLetjen Suprapto 76 Lumajang
o Bla, CF Pandawe ) - JI. Sumatra 33 Jember X
16 B15* CV. Sinar Abadi ~J1 Kyai Mojo 60 Jember
17 _B16  CV. Sinar Jaya _ JI Suhadak 40 Lumajang
18 B 17 CV.Sinar Terang JI. Manggar 153 Jember
19 CO1* V. Anugrah J.Trunojoyo 46 jember
20 €02 CV.AristaKarya ~ Jl.Candra Dimuka Ambulu
21 C03 CV.Andik __Jl.Sriwijaya Jember g
22\ C04. CViCaliyat s o ~JL.Cendrawasth Jember &
235 C05* CViklegmisles =~ -\ | 4 ‘Bondowoso g
24 €06 CV.FajarElectra ~ Il.Jawa 27 Jember c
25 C07 CV.Jaya makmur JI.Hasanudin Ambulu
26  C08 CV.Kurna Abadi JLM. Seruji 29 Jember Eh
27  C09 CV.Mulya Utama J1.Kaca piring Jember N
-28 Cl0\ CV. Perdana J1.Dr.Sutomo 24 Jember
29 Cl11* CV.Persada Tehnik J1.Gajah Mada 6 Jember
30 Cl12  CV.Pesat J1.Gajah Mada 62 Jember
31. C13 "CV Surya Agung - JI.Urip S Lumajang
32 Cl4 CV.Surya Tehnik Jl.Letjen Supratman 16 Jember
33 €15  CNTTME J1.Cokroaminoto Jember
34 Cl6 CV.Yaspen - JI.Sumatra 17 Jember
35 €17 CY Amelia . J1.Fatahillah IV/201 Jember
36 Cl18 CV.Artha Graha J1.Serneru Jember

Catatan: * CV aktif

Sumber: PT. PLN (Persero) Distribust Jawa Timur Cabang Jember 2000
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3.4.7 Pembayaran Biaya

Pembayaran biaya untuk  penyambungan dilakukan di loket Fungsi
Pembukuan dan Keuangan. Tanda bukti pembayaran dibuatkan Kwitansi (TUL I-
06) oleh Fur‘ngm Pelayanan Pelanggan. Masing-masing kwitansi dibuat rangkap
dua: lembar asli untuk pelanggan dan lembar kedua untuk Fungsi Pembukuan dan

Keuangan.
3.4.8 Penyambungan Tenaga Listrik

Pelaksanaan  penyambungan berdasarkan atas Perintah Kerja (PK) yang
diterbitkan Fungsi Pelayanan Pelanggan. Berita Acara (BA) tidak dipakai di PT.
PLN (Persero) Ranting Rambipuji karena merk meter dan stan meter; biasanya

ditulis pada data calon pelanggan bersamaan gambar instalasi cleh instalatir.
3.4.9 Perubahan Data Langganan (PDL)

Sctelah dilakukan penyambungan Fungsi Pelayanan Pelanggan mengisi
Perubahan Data Langganan (PDL) pada akhir bulan. PDL berfungsi untuk
pembuatan rekening listrik yang diterbitkan  PLN setiap bulannya. PDL
diserahkan ke Kepala Seksi Pengolahan Data. PT. PLN (Persero) Ranting
Rambipuji tidak menerbitkan rekening listrik sendiri, sehingga data PDL dikirim
ke PT PLN (Persero) Cabang Jember. l"l‘b,‘ PLLN (Persero) Cabang Jember
mengirimkan rekening histrik yang telah jadi, dua kali dalam satu bulan ke PT.
PLN (Persero) Ranting Rambipuji. Pengiriman rekening listrik dua kali dalam
satu bulan karena di PT. PLN (Persero) memberlakukan pembayaran dua periode

yaitu periode pertama tanggal 1-10 dan periode kedua tanggal 11-20.
3.4.10 Pembuatan Laporan

Setiap akhir minggu dan akhir bulan Fungsi Pelayanan Pelanggan
membuat laroran yang dicek olch Kepala‘Seksi Pelayanan Pelanggan dan
ditandatangani oleh Kepala Ranting. Laporan ini sebagai kontrol dan koreksi
pelaksanaan  pelayanan  pelanggan untuk  kemudian sebagai pertimbangan
kebijakan vang diarabil selanjutnya. Bagan pelayanan permintaan penyambungan

baru dapat dilihat pada gambar 2:
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IV. KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Praktek Kerja Nyata di PT. PLN (Persero) Ranting Rambipuji meliputi
tiga kegiatan. Pertama, melakukan pengamatan terlebih dahulu semua aktifitas
pada Fungsi Pzlayanan Peclanggan secara keseluruhan dan selanjutnya hanya
difokuskan pada pelayanan penyambungan baru, karena kegiatan yang meliputi
pelayanan pelanggan terlalu luas. Kedua, pembimbing perusahaan memberikan
penjelasan dan memberikan pengarahan yang berkaitan dengan pelayanan
pelanggan khususnya mengenai pelayanan permintaan penyambungan baru.
Ketiga, terjun langsung dalam aktifitas kegiatan yang pada Fungsi Pelayanan
Pelanggan.

Kegiatan Praktek Kerja Nyata meliputi antara lain: membantu memberikan
informasi kepada calon pelanggan yang berkaitan dengan pelayanan pelanggan
nenyambungan baru antara lain; membantu melayani pendaftaran permintaan
penyambungan baru, membantu Fungsi Pelayanan Pelanggan membuat SIP (Surat
[jin Penyambungan), kwitansi, PK (Perintah Kerja), dan membantu penagihan

rekening listrix di loket.

4.1 Membantu Memberikan Informasi kepada Calon Pelanggan Berkaitan

Dengan Penyambungan Baru

Informasi yang diberikan kepada calon pelanggan ialah informasi sebatas

prosedur pendaftaran penyambungan baru dan dokumen yang diperlukan calon

pelanggan yang diserahkan kepada PLN. Termasuk informasi lainnya yang
berhubungan dengan perivambungan barLi tenaga listrik misalnya; BP (Biaya
Penyambungan), biaya UJL (Uang Jaminan Langganan), persediaan material,
daﬂar' instalatir  dan lain-lain. Daftar Biaya Penyambungan dan biaya Uang

Jaminan Langganan dapat dilthat pada daftar tabel 3:
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Tabel 3. Daftar Biaya Penyambungan (BP) dan biaya Uang Jaminan

Langganan (UJL) PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur Tahun 2000

No Tarif Daya(VA) BP(Rp) - UIL(Rp)
1 S1 200 55
R e L A 150 66

% R LT R T TR N

2201-200k 200 66
S3 201k keatas 125 90
4l R1 250-500 150 90
501-900 150 90
AT vy 901-2200 150 90
# R2 4~ 23016608 200 162
RS> 6601 keatas 200 165
3 B1 250-900 150 127
. 901-2200 150 S
- B _2201-200k 200 162
B3 ~  20ikkeatas 125 150
4 AL B NS WS0O00 Y B NEERE0 6 90
s 901-14k 200 90
12 14,1200k - 200 120
B o 4 200k Kkeatas ., 125 130
T, 30000k keatas 100 133
4 = T ~250-200k 200 140
P2 201k keatas 125 100
P 100 225

Sumber: PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur 2000

Permintaan penyarabungan baru tenaga listrik pada tahun 2000 termasuk

produk unggulan PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur yang dinamakan Gong

2000. PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur memberikan diskon

penyambungan baru khusus untuk menjelang tahun 2000 ini. Daftar diskon biaya

penyambungan baru dapat dilihat nada tabel 4:

e
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Tabel.4 Daftar Diskon Biaya Penyambungan Baru

di PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur Tahun 2000

No Golongan Daya(VA) Diskon(%)
Tarif
B 82 -
A RI 1300-2200 20 %
R 2001-6600 10
R3 >6601 25 8
3 Bl Sampai 2200 10
D - e P i T 15 )
| R BE0EZ00k e, 13
4 11 Sampai 13,9k g
AR WO T R "N
5 BS b Semua batas daya 10
Sumber - PT.PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur 2000

Keterangan  :SE No0.077.E/471/DIR/1999, 20 April 1999,
Berlaku sampai 31 Desember 2000

4.2 Membantu Melayani Pendaftaran Permintaan Penyambungan Baru

Dalam melaksanakan pendaftaran calon pelanggan mengisi formulir
pendaftaran terlebih dabulu. Kegiatan pelayanan pendaftaran meliputi kegiatan
antara lain; membantu calon pclanggén mengisi  formulir pendaftaran,
memberikan bantuan informasi yang diberikan kepada calon pelanggan untuk
memilth daya dan tarif yang sesuai untuk calon pelanggan dan memeriksa
kelengkapan dokumen pendukung.

Setelah formulir pendaftaran penyambungan baru diisi dan disertai

dengan dokumen pendukung yaitu fotokopi KTP yang berlaku dan rekening

tetangga terdekat, kemudian petugas PLN langsung mensurvey untuk segera dapat -

diputuskan apakah permintaan pcnyambungan calon pelanggan dapat disambung
atau harus mcnungg\.\. Penyambungan‘baru t:idak dapat dilakukan karena beberapa
sebab antara latn. persedian material instalast PLN yang tidak ada atau tidak ada
jaringan listrik yang mendekati kedudukan calon pelanggan, sehingga harus
menunggu beberapa calon pelanggan lain yang kedudukannya berdekatan dengan

kedudukan calon pelanggan.
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Contoh formulir pendaftaran penyambungan baru adalah sebagai berikut:

PT. PLN (Persero)
Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember
Ranting Rambipuji

PERMINTAAN
PENYAMBUNGAN BARU/ PERUBAHAN DAYA/PERUBAHAN TARIF

Yang bertandatangan dibawah ini:

Nama :7ris Adam P Ahmad

Alamat : Dn Curah Kendal Suka Mckmur 0101

KTP.No: -

Mengajukan permintaan penyambungan baru/perubahan daya/ . perubahan
golongan tarif untuk provek.

Nama : Tris Adam P Ahmad  No. Pelanggan : -
Alamat : Dn Curah Kendal

Suxa Makmur 0101 Dari tarif : -
Daya : -
menjadi Daya: 71300V A Tarit tRI1

Untuk keperluan: Badan sosiai/Rnmah tangga/Usaha/Perhotelan/Industri/Kantor
Pemerintah/Penerar.gan Jalan Umum.

Rekening listrik akan dibayar melalui loket pembayaran/giralasi: -

Dengan alamat &£

Jawaban dapat diperoleh pada tanggal o=

Rambipuji, 24 Juli 2000
Tanda tangan peminta

Tris Adam P Ahmad

Cara pengisian formulir pendaftaran untuk penyambungan baru:

1. nama : narma harus jelas sesuai dengan KTP yang berlaku;

!
2. alanat - alamat disesuaikan dengan KTP calon pelanggan yang berlaku;
3. KTP.No. :tidak perlv diisi karena KTP dilampirkan bersama rekening

tetangga terdekat;
4. mengajukan permintaan : penyambungan baru , coret yang tidak perlu;
S. no. pelanggan - tidak diisi karena calon pelanggan belum terdaftar
menjadi pelanggan PLN;

6. dari tarif dan dari daya  : tidak diisi | dusi untuk perubahan daya saja;
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7. menjadi tarif dan daya  : diisi tarif dan daya yang diperlukan calon
pelanggan;
8. untuk keperluan - diisi atas dasar keperluan penyambungan listrik
: baru, coret yang tidak perlu;

9. rekening listrik akan dibayar melalui loket pembayaran/giralisasi dan dengan

alamat - Tidak diisi;
10. jawaban yang diperoleh pada tanggal  : tidak diisi, PT. PLN dapat langsung

memberikan jawaban atau memberitahu pihak yang bersangkutan apabiia
penyambungan baru dapat dipasang;
1. tanggal pendafiaran - diisi sesuai tanggal pendaftaran;

12. tanda tangan calon pelanggan : diisi oleh calon pelanggan yang bersangkutan.

4.3 Membantu Fungsi Pelayanan Pelanggan Membuat Surat 1jin

Penyambungan (S1P), Kwitansi, daa Perintah Kerja (PK)

Setelah calon pelanggan telah melewati proses pendaftaran, proses survey
dan memenuhi  dokumen pendukung *yang diperlukan, calon pelanggan
melengkapi dengan Surat Perjanjian Jual Beli Tenaga Listrik (SPJBTL) yang teiah
ditandatangani dan Jaminan Instalasi Pelanggan. Fungsi Pelayanan Pelanggan
kcmudian membuat suatu surat jawaban atau dikenal dengan Surat ljin
Penyambungan (SIP) vang diketik dengan menggunakan komputer. Pengetikan
dengan komputer juga berlaku pada pembuatan kwitansi dan Perintah Kerja (PK).
Setelah SIP, kwitansi, dan PK dibuat oleh Fungsi Pelayanan Pelanggan dan dicek

oleh Kepala Seksi Pelayanar Pelanggan, kemudian diteruskan ke Kepala Ranting

untuk dimintai randa tanean persetujuan. Ketika semua formulir ditandatangani

dan kwitansi telah dibayar calon pelanggan maka, penyambungan oleh Fungsi

Tehnik dapat dilaksanalian.
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Contoh pengisian Surat lzin Penyambungan (SIP) adalah sebagai berikut:

PT. PLN (Peysero)
Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember
Ranting Rambipuyji

Nomer c0036'PB/471'RRP/2000
Lampiran
Perihal - Jawaban persetujuan

Kepada:
Tris Adam P Ahmad
Dn Curah Kendal
Suka Makmur 0101

Sehubungan dengan permintaan Saudara nomer agenda: 2000/0030/PB
Perihal tersebut pokok surat, dengan ini diberitahukan bahwa untuk:
Nama : 7ris Adam P Ahmad No. Pelanggan: -

Alamat: Dn Curah Kendal Suka Makn:ur0101

Gardu : 57 D024A01D0OSCO2

(V8]
3]

Daya baru: /300 VA Tanif baru: R/
Pembatas arus: X Ampere Tegangan nominal: 220V
Daya lama: - Tanf lama: -
Biaya yang diperhitungkan X
| Biaya Uang Jaminan Biaya Material Jumlah
Penyambungan Pelanggan (UJL) dan
(BP) pemasangan
o ats Istalasi
Rp.195.000 | Rp. 177.000 Rp. - Rp.312.000
Biaya perubahan | . Materai
Bhs | Rp.3000 Rp. 3000
Jumlah Rp.315.000

1. Biaya tersebut mohon cilunasi di // Mangunsarkoro No. 11 Rambipuji setelah

saudara menandatangani Perjanjian Jual Beli Tenaga listrik

2. Ketentuan tersebut butir 1 dan2 berlaku untuk jangka waktu: / (Satu) bulan

terhitung mulai nari ini
Penyelesaian lebih lanjut sesuai perjanjian yang ditandatangani.

.L»J

4. Apabila saudara mengalami kesulitan dalm proses penyambungan tenaga

listrik ini, mohon menghubungi kami

Demikian mohon maklum dan atas perhatian saudara kami ucapkan terima kasih.

Rambipuji, 24 Juli 2000
Kepala ,Ranting Rambipiji
Tanda tangan

Mulyono
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Cara pengisian Surat lzin Penyambungan: |
I. nomer - diist sesuai nomer urut SIP;
2. nama » nama calon pelanggan sesuai K'T'P yang berlaku;
5. alamat- ralamat calon pelanggan sesual K'1'P Yang berlaku;
4. gardu - dusi pomer gardu calon pelanggan yang akan dipasang:
5. daya baru dan tarif baru  :daya dan tarif yang diminta calon pelanggan;
6. biaya penyambungan isesual dengan biaya penyambungan vang berlaku
sesudah dikurangi dengan diskon;
7. biaya UL ssesual braya UL yang berlakug
S biaya perubahan  : tidak diisi;
9. materai - materal yang ditetapkan adalah Rp.3000;
10 ranggal SIP dibuat: sesuai tanggal SIP dibuat; '
I'1. tanda tangan Kapala Ranting - SIP ditandatangani oleh Kepala Ranting _ g

Pengisian kwitansi adalah sebagai berikut:

serelah - sebelumnya diceh oleh Kepala

Seksi Pelayanan Pelanggan.

PT. PLN (Persero) }

Distribusi Jawa Timur _

Cabang.Jember Ranting Rambipuji No.OTOS43 1PB 2600 !
KWITANSI

Diterima dari S iy Adam P Ahmad

Alamat - D Curah Kendal Suka Makmu-0101

Uang sejumlah S Rp. 375,000

Terbilang Siga ratus lima belas ribe rupiah

Untuk pembayaran
Biaya Penyambunigan - 2p/935.000)
Biaya Perubahan S2F

R S8R 7000
Materai CRp. 3,000 1
Jumlah CRp.315.000

Rambipuji, 24 Juit 2000
Kepala

Mulyono |
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Cara pengisian Kwitansi :

—

. nomer

o

diterima dan
. alamat

4. uang sejumlah

. dibuat sesuai nomer urut pembuatan kwitansi
: nama calon pelanggan sesuai dengan KTP yang berlaku;
: alamat calon pelanggan sesuai KTP yang berlaku ;

- uang yang harus dibayar calon pelanggan, diisi dengan

memakai angka nominal rupiah;

5. terbilang - uang yang harus dibayar calon pelanggan, diisi dengan
huruf;
6. biaya penyambungan : sesuai dengan biaya penyambungan yang berlaku
sudah dikurangi dengan diskon;
7. biaya perubahan : tidak diisi;

8. UJL

- sesuai biaya UJL yang berlaku,

9. materai : materai yang ditetapkan adalah Rp.3000;
10. jumlah : uang yang harus dibayar calon pelanggan;
11. tanda tangan Kepala Ranting : SIP ditandatangani oleh Kepala Ranting

setelah sebelumnya dicek oleh Kepala

Seksi Pelayanan Pelanggan;

W
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Cara pengisian Perintah Kerja (PK):

PT. PLN (Persero)
Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember Ranting Rambipuji No :00951/PB/2000

PERINTAH KERJA
PEMASANGAN/PENYAMBUNGAN/PEMBONGKARAN SAMBUNGAN
TENAGA LISTRIK/PENYAMBUNGAN SEMENTARA

Diperintahkan kepada:
1. PLN
2
3
untuk melaksanakan pemasangan/penyambungan/pembongkaran:
I * Penyambungan baru 6 Gardu/Tiang/SLP/SMP....
2 Perubahan tarif 7 Pasang kembali
3 Perubahan daya 8 Penyambungan sementara
4 APP 9 :
3 trafo arus,trafo tegangan
pada pelanggan:
Nama : 7ris Adam P Ahmad No. Pelanggai. -
Alamat : Dn Curah Kendal Tarif/Daya lama : -
Suka Makmur 0101

Tarif/Daya baru:R/ 1300V A
Dengan data pendukung

No | Uraian Tgl Nomer Keterangan
1 Kwitansi BP 24 Juli 2000 | 010843 156.000
o Kwitansi UJL 24 Juli 2000 | 010843 117.000
3 Perintah Pemutusan - - -
Rampung ¥ |
4 Laporan gangguan - - -
5 Nomer PDL 001322
Berita Acara pelaksanaan:
No o=
Catatan:

Pasang Baru:

PB RI1 1300 VA/220V
SIP.0036/PB/471/RBP/2000
AGD.2000/0030/PB
KEDUDUKAN ; GDAKWKE08805

Rambipuji, 24 Juli 2000
Kepala Ranting

Mulyono
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Cara pengisian perintah Kerja (PK)

1. diperintahkan kepada : instalatir yang ditunjuk;

2. .untuk penyambungan ° : penyambungan baru , coret yang tidak perlu;

3. nama : nama calon pelanggan sesuai deagan KTP yang berlaku;

4. no. pelanggan : tidak diisi;

5. alamat : alamat calon pelanggan sesuai KTP yang berlaku;

6. tarif dan daya lama : tidak diisi;

7. tarif dan daya baru : diisi tarif dan daya yang diminta calon pelanggan;

8. tanggal dan nomer kwitansi BP dan UJL: diisi tanggal dan nomer kwitansi BP
dan UJL dibuat;

9. perintah pemutusan rampung : tidak diisi;

10. laporan gangguan : tidak diisi;

11. No. PDL : diisi sesuai nomer urut PDL;

12. catatan : menerangkan tentang perintah penyarnbungan baru, daya dan tarif,

nomer SIP, nomer agenda, kedudukan calon pelanggan.
4.4 Membantu Penagihan Rekening Listrik di Loket

Setiap tanggal 10 dan 20 bagian penagihan rekening di loket PLN
mengalami kesibukan yang luar biasa, karena itu peserta PKN diperbantukan di
bagian penagihan rekening. I{egiatannya meliputi pelayanan penagihan rekening,
pemasukan data rekening listrik yang masuk dan pcmasukan data rekening
rekening yang lunas ke komputer.

Penagihan dilakukan di loket pembayaran rekening listrik yang telah
disediakan. Pelanggan cukup menunjukkan rekening bulan lalu kepada petugas,
sebagai alat bantu petugas untuk mencari nomer pelanggaa pada rekening listrik.
Setelah rekening listrik pelanggan ditemukan, petugas menyebutkan biaya
rekening listrik yang harus dibayar. Rekening listrik yang telah dibayar menjadi
milik pelanggan sebagai bukti pembayaran. Petugas menyimpan rckaptulasi
rekening dan digunakén sebagai data untuk pemasukan data rekening dan data

pelunasan rekening ke komputer.



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

V. KESIMPULAN

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di PT. PLN (Persero)
Distribusi Jawa Timur Cabang Jember Ranting Rambipuji dimulai tanggal 10 Juli
dan berakhir tanggal 15 Agustus 2000 sesuai surat 193/07/JBR/2000 yang
dgikeluarkan oleh PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur Cabang Jember.
Secara umum, Praktek Kerja Nyata meliputi: kegiatan pengamatan, pemberian
bimbingan dan pengarahan dari pembimbing di perusahaan, serta praktek kerja
pada bagian pelayanan pelanggan penyambungan baru. Dari tiga kegiatan tersebut
diperoleh kesimpulan bahwa untuk mendapatkan pelayanan yang efesien, efektif
dan selektif, sering kali pelayanan di lapangan berbeda dari panduan kerja yang
diberikan perusahaan pusat. Perbedaan ini berkaitar dengan situasi, kondisi dan
domisili perusahaan yang berstatus ranting. Pelayanan yang diberikan kepada
pelanggan yang berbeda karakter dan latar belakang ini harus disesuaikan demi
mendapatkan pelayanan yang optimal. Felayanan yang optimal kepada pelanggan,
calon pelanggan dan masyarakat umum merupakan tujuan PT. PLN (Persero)

Ranting Rambipuji.

Sesuai dengan tujuan Praktek Kerja Nyata, peserta Praktek Kerja Nyata
memperoleh banyak pengalaman kerja dan mengetahui lebih dekat mengenai
pelaksanaan administrasi pelayanan pelanggan khusus penyambungan baru di PT.
PLN (Persero) Ranting Rambipuji. Selama Praktek Kerja Nyata kendala dan
hambatan yang ada dapat diatasi dengan bantuan semua karyawan PT. PLN
(Persero) Ranting Rambipuji yang selalu siap membantu peserta Praktek Kerja
Nyata, baik selama Praktek Kerja Nyata maupun  dalam pembuatan laporan
Prakiek Kerja Nyata. Bantuan yang diperoleh tidak hanya sebatas praktek kerja,
tetapi bimbingan psikologis peserta Praktek Kerja Nyata agar jika peserta Fraktek
Kerja Nyata terjun di dunia kerju dapat beradaptasi dengan tempat kerjanya nanti.

Namun karena keterbatasan waktu yang hanya 28 hari, peserta Praktek
Keija Nyata tidak dapat menguasai sepenuhnya terhadap pelaksanaan administrasi

pelayanan pelanggan baru di PT. PLN (Persero) Ranting Rambipuji. Untuk dapat

57
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menguasai  secara detail pelaksanaan administrasi pelayanan pelanggan
penyambungan baru di PT. PLN (Persero) Ranting Rambipuji, diperlukan praktek
kerja yang terus menerus. Setiap calon pelanggan selau memberikan pengalaman
yang baru bagi yang melayani calon pelanggan. Prosentase membantu melayani
calon pelanggan membantu peserta Praktek Kerja Nyata untuk dapat
menyesuaikan diri dengan calon pelanggan dan mampu memberikan pelayanan
yang optimal kepada calon pelanggan. Perbedaan pelayanan bagi calon pelanggan
yang berbeda latar belakang, tingkat pendidikan, status sosial dan karakter ini
merupakan pengalaman penting bagi peserta Praktek Kerja Nyata.

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata, sesuai dengan judul laporan Praktek
Ke.ja Nyata yaitu “Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Penyambungan Baru di
PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur Cabang Jember Ranting Rambipuji”
meliputi  kegiatan administrasi yang berhubungan dengan permintaan
penyambungan baru. Kegiatan yang berkaitan dengan permintaan penyambungan
baru antara lain: membantu memberikan informasi kepada calon pelanggan yang
berkaitan dengan penyambungan baru, membantu pengisian formulir permintaan
Penyambungan Baru (PB), membantu Fungsi Pelayanan Pelanggan dalam
membuat SIP (Surat Ijin Penyambungan), PK (Perintah Kerja), kwitansi, dan
membantu penagihan rekening listrik di loket. Informasi yang diberikan kepada
calon pelanggan berkaitan dengan  permintaan penyambungan baru, meliputi
informasi Biaya Penyambungan (BP), biaya Uang Jaminan Langganan (UJL),
persediaan material dan daftar instalatir yang aktif di PT. PLN (Persero) Ranting
Rambipuji. Pemberian bantuan kepada calon pelanggan dalam mengisi forinulir
permintaan penyambungan baru secara manual, sekaligus memeriksa persyaratan
dokumen seperti fotokopi KTP dan fotokopi atau rckening tetangga terdekat calon
pelanggan. Pengisian formulir-formulir SIP (Surat Ijin Penyambungan), Perintah
Kerja (PK), dan kwitansi dilakukan dengan pelayanan komputer oleh Fungsi
Pelayanan Pelanggan. Sedangkan, pemberian bantuan penagihan rekening di loket
meliputi pelayanan penagihan rekening listrik, pemasukan data rekening listrik
dan pemasukan data rekening listrik yang lunas. Peserta Praktek Kerja Nyata tidak
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bulanan karena pertimbangan penghematan waktu dan memperkecil terjadinya

kesalahan dalam pembuatan laporan perusahaan.
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Lampiran 1: Surat Izin PKN dari Universitas Jember 4]
DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASTONATL
[ b UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

J1 Jnwe (Tegabota) No. 17 Kowk Pos 125 - 8 Dekan (0331) 332150 (Fay) - 1 1) 337900
Kampus Bumi Tegal Bota Jember 68121 - Jutim

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

7

/:7/’56- L1925 1.4/ 6L &t Jember, 16 Jund 2QGG

- Kesedinan Manjadi Tempat PKN
Mahasiswa Iak. Elkonomi UNEJ

cyith, Jdwidnen  FE berus sl o

_Listrik ferars (lerseco) Rantive amlulu
" di-
Jl k-u»‘.x;,-"'."'._r_1'/,‘,'> Ambulu

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelutusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma 1 Ekonomi para mahasiswa

diwajibkan melaksanakan Praklck Kerja Nyata (PKN).

Schubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiwa yang akan melaksanakan kegiatan

tersebut adalah :

| No. Nama _ NIM " Bidang Studi |
1 Khikmiyah : 96-186 Administr.si l"(-.n*u-e:h,j

=

R R S

Adapun pelaksanaan Praktek chrja Nyata tersebut pada bulan

JEl s3/d Reurtus 2000

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sckiranya diperfukan

persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atss perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

san Dekan
u Dekan 1, ”)i'
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Lampiran 2: Surat [zin PKN dari PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur 42

Cabang Jember

Jalan Gajah Mada No. 198 Jember 68133 ‘Telex
Telephone “: (0331) 484641, 484642 Kawat
Kotak Pos

PT. PN (Persero) Cabang Jember Faximile : (0331) 485766

WHSTTE o T L 2000

g lemiler

('
2 Wkonomi

St

SVTAT, MPHS el

SL8HA, T Csanakan magang diwaliiinzan menverzhlan
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Lampiran 3: Surat Pernyataan

43
(15
PT. PLN( PERSERO )
DISTRIBUSTIAWA TIMUR
CARANG 2
‘ SURAT_PERNYATAAN
Yanlﬁni&ndnlnnqnn<hbavwﬂ1nn,snyn:
Nama R | L 2
X T gty e =
‘fempat, tgl. Lahir e By SR
UL ? ) v B, Le -
Janis kelamin
prananilen
Agama b ol
plamat o, aunen aenel noe S MR R B
<ok
Pendidikan i el o meonewi vy

derigan ini menyatakan bahwa:

8

Saya akan mematuhi semua perlatu'ran yang berlaku di PT. PLN (Persero), termasulk
larangan melakukan pemotretan data-data spesifikasi peralatan PT.PLN (Persero).

Saya akan mematuhi semua petunjuk yang diberikan oleh Pejabat/Pegawai pr. PLO
(Persero) yang ditugaskan membimbing saya.

Saya sctuju, PT. PLN (Persero) tidak menanqgung sesuatu apapun bila terjadi
Kecelakaan yang mungkin menimpa diri saya atau kerugian yang mungkin saya derita
atas barang-barang saya pada saat melakukan Training / Kerja Praktek / Riset di
PT. PLN (Persero) yang Jangsung maupun tidak langsung terjadi karena keadaan
ruangan, halaman, instalasi dan peralatan PT. PLN (Perspro). .

/
Saya sanggup segera membayar sepenuhnya segala biaya yang langsung
menimbuikan kerugian atau kecelakaan yang disebabkan oleh kelalaian saya.

Saya sanggup menanggung sendiri segala keperluan Training / Praktek Kerja ! Riset,
termasuk biaya perjalanan, penginapan dan sebagainya yang tidak menjadi
tanggungan PT. PLN (Persero). |

Sayé sanggup tidak membocorkan hal-hal yang bersifat rahasia PT. PLN {Persero),
dan bahan-bahan yang saya peroleh dalam melakukan Training / Praktek Keria / Riset

di PT. PLN (Perserc) ini tidak saya pergunakan untuk hal-hal yang dapat merugikan -

PT. PLN (Persero).

Mengetahui,

KEPALA CABANG

( Nam1 terang )

———
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Jampiran 4: Surat Keterangan PKN

PT. PLN (Persero)
Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember
Ranting Rambipuji

SURAT KETERANGAN

"o~ 5 £ /, o
Nomer: OG39 /CO [/ RBP /2000

Yang bertanda tangan di bawah ini menyatakan dengan sebenarnya bahwa

mahasiswa yang tersebut di bawah ini:

Nama : KHIKMIYAH
NIM 196 08 031 186
Jurusan : Manajemen

Progran Studi : Administrasi Perusahaan

Telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata di PT: PLN (Persero) Distribusi Jawa
Timur Catang Jember Ranting Rambipuji mulai tanggal 10 Juli 2000 s/d 15
Agustus 2000 dengan baik.

Demikian untuk dipergunakan seperlunya.

Jember, 15 Agustus 2000

;. ‘PH, Kepala Ranting
= Lag e
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Lampiran 5: Daftar Absensi Praktek Kerja Nyata

=7 PT PLN (PERSERO)
( mien | DISTRIBUS! JAWA TIMUR

|| ¢/ \B.JEMBER
lmemeed RANTING : RAMBIPUJI

CAFTAR ABSENS! PRAKTEK KERJA NYATA

Nama : Khikmiyah

NIM ;968 08 031 186

Jurusan - Manajemen

Program Studi - Administrasi Perusahaan

Judul . Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Pelanggan

di PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember Ranting Rambipiji

(No Hari | Tanagal i : Tanda tangan

. 1/Senin 10-Jul-0011

{wz Selasa 11-Jul-00 e |

| 3|Rabu 12-0ul-003 s |
4lKamis | 13-Jul-00 ' Ty, {
Sloumat | 14-Jul-00l5 ‘Ao |

Mengetahui
P . Kepala Ranting  Pembimbing.

.

{ ‘\\

D}"yﬁit Praseticno

BT —



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

Lanjutan lampiran 5.

]

46

i@ i F1 PLN (PERSERO)
l} N_?J" DISTRIBUS! JAWA TIMUR
5 ), CABLJEMBER
Lo RANTING : RAMBRIDL
DAFTAR ABRSENS]I PRAKTEK KERJA NYATA
Nama . Khikmiyah
MMt . 83 08 031 186
Jurusan - Manajemen
Program Studi - Admiinistrasi Ferusahaan
Judul : Peleksanaan Administrasi Pelayanan Pelanggan
di PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember Ranting Rambipuji
|'No| Hari Tanggal T Tanda tangan
| tlsenin | 17-Jul-00l1 A
/
2| Selasa 18-Jul-00 p 2 /,{L
~l e Te Hic / - !
J|Rabu 19-Jul-G0;3 /u
41}(3{“[9 ZC vui- CCI 4 §
]L 5 Jum'at 21-oul- CCJ'C 3
| sleenin 2441100 £
x v /1 -
| 7Seclasa 25:Jul-00}7 TN 4
| 8lRabu | 2A-Jul-001 " B 00
1 ] 7 "
| 9iKamis 27-Jul-0019 s
g
[10[Jum'at | 28-Jui-00 10
AT Mengetahui
K s -K\epala Ranting Pembimbing,
CABANO ey
7 JEMBE .._.3\“1:5- , A /
“(DISTRIBUSE |, kY

RANTING

)AWAHMURL’

RAMBIPUIL/ O N
\\—/ <Wiljivoho

Jonny Hari P

g
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[Lanjutan lampiran §:

~1 FT PLN (PERSERQC)
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Nama - Khikmiyah
NIM 96 08 031 186
Jurusan : Manajemen
Program Studi : Administrasi Pelusahaan
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‘ 1 1e . af1ar Keorats draltals "i ate
D A R RS A NYATA
Nama : Khikmiyah
NIM : 96 08 031 186
Jurusan . Manajemen
Prody : Administrasi Perusahaan
Judul : Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Pelanggan
Penyambungan Baru di PT.PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember Ranting Rambipuji
No Hari Tanggal Kegiatan
1|Senin 10-Jul-0011. Penyerahan peserta PKN oleh dosen pembimbing
2. Perkenalan dengan karyawan yang ada
3. Membantu kegiatan penagihan rekening di loket
4. Mendapat penjelasan mengenai kode di rekening listrik
2|Selasa 11-Jul-00]1. Membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. Mendapat gambaran umum tentang perusahaan
3|Rabu 12-Jul-00|1. Membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. Mendapat gambaran umum tentang pelayanan pelanggan
4|Kamis 13-Jul-00]1. Membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. Mendapat gambaran umum tentang pelayanan pelanggan
3. Membantu memasukkan entry rekening dan entry pelunasan
5{Jumat 14-Jul-00)1. Membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. Mendapat gambaran umum tentang pelayanan pelanggan
khusus pasang baru
3. Revisi proposal Praktek kerja Nyata
6|Senin 17-Jul-00|1. Membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. Mendapat penjelasan mengenai prosedur pelayanan pelanggan
pasang baru oleh Kasi pelayanan pelanggan
3. Mendapat penjelasan mengenai golongan tarif dan daya, biaya
penyambungan dan Uang Jaminan Peianggan
7|Selasa 18-Jul-00|1. Mengamati kegiatan umum fungsi pelayanan palanggan
2. Mendapat penjelasan mengenai prosedur pelayanan pelanggan
pasang baru oleh fungsi pelayanan pelanggan
3. Mendapat penjelasan mengenai biaya penyambungan berkait-
an dengan diskon gong 2000
8|Rabu 19-Jul-00{1. Mengamati kegiatan umum fungsi pelayanan palanggan
2. Mengenal dan mengamati formulir-formulir yang berkaitan de-
ngan fungsi pelayanan pelanggan
9|Kamis 20-Jul-00|1. Mengamati kegiatan umum fungsi pelayanan palanggan
2. Mendapat penjelasan mengenai struktur organisasi perusahaan
dan penjelasan mengenai tugas dan wewenangnya
10{Jumat 21-Jul-00|1. Mengamati kegizatan fungsi pelayanan pelanggan membuat la-
poran mingguan
2. Mengenal dan mempelajari laporan mingguan yang berkaitan

dengan fungsi pelayanan pelanggan
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Nama : Khikmiyah
NIM : 96 08 031 186
Jurusan : Manajemen
Prody : Administrasi Perusahaan
Judul : Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Pelanggan
Penyambungan Baru di PT.PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember Ranting Rambipuiji
No Hari Tanggal Kegiatan
11Senin 24-Jul-00[1. mendapat penjelasan mengenai sejarah PLN dan perkembang-
annya hingga sekarang.
2. membantu fungsi pelayanan pelanggan memasukkan data ca-
lon pelanggan
3. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
kwitansi, dan Perintah Kerja
2|Selasa 25-Jul-00|1. olahraga
2. mendapat penjelasan mengenai data Instalatir PLN
3. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
kwitansi, dan Perintah Kerja ¢
3|Rabu 26-Jul-00|1. mendapat penjelasan mengenai pelayanan selain PB
yaitu mengenai perubahan daya, Opal dan Pesta,
2. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
kwitansi, dan Perintah Kerja
4|Kamis 27-Jul-00f  membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
kwitansi, dan Perintah Kerja
5[Jumat 28-Jul-00{1. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
kwitansi, dan Perintah Kerja
2. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat lapcran
mingguan.
6]Senin 31-Jul-00|1. mendapat penjelasan mengenai struktur organisasi yang baru
dan tugas wewenangnya.
2. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SiP
kwitansi, dan Perintah Kerja
7|Selasa 01-Agust-00| mengikuti kegiatan pembacaan meter di lapangan.
8|Rabu 02-Agust-00|1. mengamati dan mempelajari laporan bulanan
L 2. membantu fungsi penagihan rekening untuk pembayaran kolek-
tif
9|Kamis 03-Agust-00{1. membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. mermnbantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
kwitansi, dan Perintah Kerja
10{Jumat 04-Agust-00{1. membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
kwitansi, dan Perintah Kerja .
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Nama . Khikmiyah
NIM : 96 08 031 186
Jurusan : Manajemen
Prody : Administrasi Perusahaan
Judul . Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Pelanggan
Penyambungan Baru di PT.PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur
Cabang Jember Ranting Rambipuiji
No Hari Tanggal Kegiatan
1|Senin 07-Agust-00|1. membantu memberikan informasi kepada calon pelanggan ber-
kaitan dengan penyambungan baru tenaga listrik
2. membantu kegiatan penagihan rekening di loket
3. konsultasi dan membuat Laporan Praktek Kerja Nyata
2|Selasa 08-Agust-00|1. olahraga
2. membantu memberikan informasi kepada calon pelanggan ber-
kaitan dengan penyambungan baru tenaga listrik
3. melayani pendaftaran penyambungan baru calon pelanggan
4. konsultasi dan membuat Laporan Praktek Kerja Nyata
3{Rabu G9-Agust-00{1. membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. membantu memasukkan entry rekening dan entry pelunasan
3. konsultasi dan membuat Laporan Praktek Kerja Nyata
4|Kamis 10-Agust-00{1. membantu memberikan informasi kepada calon pelanggan ber-
kaitan dengan penyambungan baru tenaga listrik
2. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
kwitansi, dan Perintah Kerja
3. konsultasi dan membuat Laporan Praktek Kerja Nyata
S|Jumat 11-Agust-00| 1. membantu kegiatan penagihan rekening di loket
2. membantu memasukkan entry rekening dan entry pelunasan
3. membantu fungsi pelayanan pelanggan membuat SIP
& kwitansi, danPerintah Kerja
4. konsultasi dan membuat Laporan Praktek Kerja Nyata
6|Senin 14-Agust-00|1. membantu memberikan informasi kepada calon pelanggan ber-
kaitan dengan penyambungan baru tenaga listrik
2. membantu penagihan rekening listrik di loket
3. konsultasi dan membua<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>