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MOTTO

Motto:
“ veeen Hukum kehidupan manusia yang seperti hukum berat;

supaya sepenthnya Hidup, Kita harus belajar menggunakan

benda dan akan mencintai sesama ......... , Bukan mencintai

n

benda dan menggunakan sesama........

(John Powell, Chicago 1969)

“ Pengetahuan adalah kehuasaan, dan kekuasaan dalam
memilih kata-kata yang tepat adalah lebih besar dari pada
pengetahuan kita”

(Laird Charlton. Greenwich 1960))

1
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BAB1
PENDAHITLUAN

1.1 Alssan Pemilihan judul

Dewasa ini dumia bisnis semakin lama semakin maju, baik itn pads
petusahaan negara maupun pada perusahaan swasla yang terbukti dengan semakin
berkembangnya perekonomian  Indopesia  Tujuan wisma  didinksunya  suam
perisaban, baik itn perusahaan dibidang incustri maupun, Pernsuhasm dibidang jasa
pads umumnya sama yaitu mendapatkan keuntungan atan laba yang maksimal, sebab
laba akan dapat menjamin kelangsingan hidup perusahasn.

Suatu perusahaan perfu menpunyai administrasi perkantoran yang efektif dan
efisien maka akan tercapai juga tojuan utami perusshsan Salah satu fongsi
admimstrasi perkantoran adalah menyanghkut manajemen dan pengarahen pada semua
thap operasional perusahasn, mengenai pengolahan bedan Komumikasi dan alst
pengingal organisasi (catatan, data yang ada). Administrasi atay NN emen
perkantoran adalah rangkaian aklifitas ; merencanakan, mengorganisasi, IRengAWASL
dan mengendalikan, serta mejalankan secara tertib suatu hal (The Liang Gie; 1988,
11}. Selurub aktifitas Manajerial sangai tergantung pada pelayanan vang diberikan
oleh pimpinan kepada bawahannya, bisa berups keterangan-keterangen atau laporan-
laporan, calalan-catatan dan tugas-tugas yang dibebankan kepada olang yang ber-
sanghutan didalam keseharianmya.

Administrasi Perkantoran adalah segala perencanasn, pengendalian, PETHgOT -
ganisasian, dan pengerahan pelaksanaan pekerjaan kanfor mnlsi dar, moencipiakan,
mengarsipkan dan memusnabkan, bila sudah tidak diperlukan, kenada petugas-
pefigas yang berkepentingan agar melaksanakan tugasnya dengan baik adminisirasi
perkantoran sangat erat kaitanmya dengan tugas ketatsusshaan, yang dinwruskan
sebagai segefp rangkaian;, menghimpun, mengolabh, mencatal, menggandakan,
mengirimkan, menyimpan kelerangan yang diperlukan dalam setiap crpanisasi {The
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Liang Gie; 1988,26).  Administrasi perkantoran adalah sebagai puzat perusahaan
dalam melakukan pengaturan hulungan kehuar maupun kedalam instsnsi i sendiri,
selain sebagai segala pusat akiivilas perusahaan juga sebagai pusat pemikiran serta
pengendalian tethadap seluruh tingkah laku kegiatan perusahaan, maupun cita-cita
yang dicapal sesuai dengan ketentnan vang telah ditetapkan sebelumnya.

Admimistrasi perkanioran merupakan prosedr yang menjadi pola tata kerja
dan tata tertib dalam menyelesaikan fungs pokok suatu orpanisasi, segenap prosedur
admimetras: i kelak menjadi langkah tetap didalam menyelesaikan peker-jaan
dibiddang tata usaha oleh semua petugas. Administrasi pedamioran mencakup
perencanaan kantor, pereacansan pekerjaan tata usaha vang direncanakan secara
mantap dan matang oleh seorang office manager. Kemalangan atau keahlian dalam
menjalankan admimsirasi kantor, bukanlah memnpakan  sesuatu hal vang kebetulan,
melunkan menghendaki adamya pengetahuan yang cukup.  Semakin tmggi
pengetahuan mengenal administrasi perkantomn besar kemungkinan suatu OrEANISAS]
dapat berkembang dengan baik. Menurul P. Atmosudirdjo: tidak ada secrangpuon yang
Iemegang pipman organisasi atau kesatuan organisasi yang dapat menjalankan
tugas dengan efektf, jikalau ia tidak mengetabmi tentang jalannya kehidupan
organsasmya (Winarch, 1986, 61).

Fungs: office mongjer adalah pada wmummya menjalankan kegiatan dan
memimpin Fekerjaan Perkantoran dengan memberikan layapan Informasi dalam
pengambilan keputusan dan pencapaian tujuan organisasi. Meourot C1 Littleficld:
dengan demikian seorang office manajer dinamakan “Profesional Management™
tugasnya adalah mencapai (wuan organisasi dan mengendaliken  organisasi
sedemikian rupa sehingga diperoleh keuntungan yang Optimal serta 1nenjaga agar
orgamsasimya tetap kuat dan sehat (Winardi; 1986, 3).

PT{Persero} Cipta Niaga Cabang Jember bergerak dalam bidang penyimpanan
produk  perdagangan baik, produk unilever, non-unilever, bahan benguman, dan
farmasi. Produk-produk itu dipasarkan kepada selarub toko-toko konsumen, ataupun
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pelanggan yang sengaja mempercayakan I'I(Persero) Cipta Niaga sebagai distributor
produk barang-barang konsumen. Dengan demikian usaba pada FT(Persero} Cipla
Miaga Cabang Jember dilandaskan saling percaya antara pibak pelanggan dengan
pihak FT.(Perserc) Cipia Nuaga Mengmgal pekerjaan perkantoran pada PT(Persero)
Cipta MNiaga Cabang Jember vang begitn komplek mnka pekerjaan perkantoran
memriukan, perencanaan, pemilaran, pembinaan, pengendalian, dan penyempurnaan
alau dengan kata lam perlu penanganan dengan sebaik-baikmya, hal im jika diabaikan
wemadi tidak teratur, Kemwdian akan mengalobatkan kesimpangsivran dalam
penyediaan infomasi yang diperlukan dalam snati organisasi.
1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Prakick Kerja Nyata
a. Untuk mengetabni pelaksanaan Administrasi Perkantoran pada PT.
(Persero} Cipla Niaga Cabang Jember.
b. Umtuk bahan perbendingan aniara materi yang didspat pada saa
perkulishan dengan Prakiek Ferja Nyata,
1.2.2 Kegnnaan Prakiek Kerja Nyata
Kegumnan Prakiek Kera Nyata im dibarapkan dapat menambaeh pengetahuan
dan penpalaman kerja dibidang Adrnmistrasi perkantoran.
1.3 Kegiatan Selama Pelaksansan Prakiek Kerja Nyats
a. Mengenal dan mengetalnn Obyek Prakiek Kerja Nyata
b. lkui embantu melaksanakan pekerjaan kantor pada kantor PT{Perserc)
Cipta Niaga Cabang Jember khususnya dibidang Administrasi perkantoran.
¢. Mencatat semua kegiatan dan mencatat semua kegiatan den data yang ada
vang ada hubungarnya dengan adang Admimstas Perkentoran, sebagm
bahan penulisan laporan.
d. Mengadakan wawencara dengan pihak-pitak yang bersanglian untuk
memperoleh keterangan sebagal bahan penulizan laporan Praktek Kena
Nyata.
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pelanggan yang sengaja mempercayakan PT(Persero} Cipta Niaga sebagai distnbutor
produk barang-barang konsunsen Dengan depukian usaba pada PT({Persero)} Cipia
Miaga Cabang Jember dilandaskan saling percaya antara pihak pelanggan dengan
pihak PT.(Persero) Cipla Niaga. Mengingal pekenjaan perkantoran pada PT(Persero)
Cipta Niaga Cabang Jember vang begitn komplek maka pekerjaan perkantoran
memriukan;, perencanaan, pemikiran, pembinaan, pengendalian, dan penyempurnaan
atau dengan kata lam perlu penanganan dengan sebatk-baiknya, hal i jika diabaikan
memjadi bidak teratur. Kemwdian akan mengalabatkan kesimpengsnwran dalam
penyediaan infomasi yang diperlukan dalam suat organisasi.
1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Prakiek Kerja Nvata
a. Unfuk mengetahni pelaksansan Admimstam  Perkantoran pada  PT.
(Persero) Cipia Niaga Cabang Jember.
b Untuk bahan perbandingan antara materi yang didapat pada saat
perkuliahan dengan Praktek Kerja Nyata.
1.2.2 Kegnnaan Prakiek Kerja Nyata
Kegimaan Prakiek Kera Nyata im diharapkan dapat menambah pengetahnan
dan pengalaman kerja dibidang Admimistrasi perkantoran.
1.5 Kegiatan Selama Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyats
a, Mengenal dan mengetabui Obvek Praktek Kerja Nyata
b. Tkut membaniu melaksanakan pekerjaan kanior pada kantor PT(Perserc)
Cipta Niaga Cabang Jember kbususnya dibidarg Administrasi perkantoran.
¢. Mencatat semua kegiatan dan mencaiat semua kegiatan den data yang ada
vang ada hubungamyva dengan Indang Admimstas Perkenloran, sebagal
bahan penulisan laporan.
d. Mengadakan wawancara dengan pihak-pihak yanp bersanghuisn untuk
memperoleh kelerangan sebagai bahan penulizan laporan Prakiek Kena
MNvata.
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e. Konsultasi dengan dosen pembimmbing secara milm.
f Menyusun Laporan Prakiek Kerja Nyala.
1.4 Obyek dan Jangka Walitu Pelaksanaan Prakick Kerja Nyata
1.4.1 Obyek Prakiek Kerja Nyata
Praktek Ferja Nyata dilaksanakan pada PT{Persero) Cipta Niaga Cabang
Jember jalan Panglima Sudimman no. 71 Jember,
1.4.2 Janoka waktu Praktek Kerja Nyals
Praktek Kerna Nyata dilaksanakan dalam kunm wakin 1 bulan atau karang
lebih 144 jam efekiif, setelah mendapatkan ijin prakick dan fakultas mavpun
dari pihak PT{Perserc) Cipta Niaga Cabang Jember vang durular pada bolan
Februan sampai dengan bulan Maret 1998,
1.5 Bidang Ilmu
Bidang llmu yang digunakan ;
1. kearsipan,
2, pengantar Fkonmorm Penusahaan,
3, managenen Perkantoran,
4. organmisasi dan Manapemen.
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BABII
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Adminisirasi Perkantoran

Admindatrasi adalah sepenap proses penyelengpgaran dalam setiap vaaha kerja
kelompok orang untuk mencapal tojuan yanp tertenitu. Adminisirasi masih sering
diartikan schaga pekerjaan catat-mencatat. Dalam kenyataannya tidaklah demikian,
tata usaha bukanlah seluruh rangkaan penyelenggaraan yang disebut dengan
adminiatrasi, sebaliknya Administrasi juga tidak kesemuanya merupakan atau
perbuatan welipuli keterangan-keterangan yang diperfukan delam suat usaha kerja
gama uniuk mencapai fujuan fertentu (The Liang Gie, 1986; 16). Berhwbungan
dengan adanya dua kemnungkinan arti itu, yaitu adminisirasi sebaga: segenap proses
penyelenggaman dan sebagai proses yang berhubungan dengan keterangan juga
berhubungan dengan suatu kernja sama, kadang-kadang omang lslu membedakan
antara Administrasi dalam arti uas dan ari seopit.

Dalam arti luas, adalah kegiatan yang dilakukan uniuk menpendalikan suato
usaha, kegiatan itu bersifat merencanakan, mengorganisir dan weminpin. Dalam art
sergnl admamisiras) melipuil pekerjaan taia usaha yang bersifal mencatai sepals usaha
sequatu vang terjadi dalam orgamisasi untuk menjadi bahen keterangzin bapi pimpinan.
Administrasi perkantoran, merupakan pelaksanasn soaiu pekerjasn operasi dengan
menyediakan beberapa keterangan yang diperhokan, Uniuk mdah tercapamya suatu
tijuan yang dungmkan atau memunpkinkan penyelessian pekerjaan operatif yang
bersangkatan deppan bailk. Suatn kantor atau perosahaan terdapat sosio akiifilas
pekerjasn pemibiran dan ketatmusahasn (Admindstrasi), karenn Adoimistrasi kunci
kelancaran dan efisiensi pekerjaan operatif,

1.2 Pengertian Dan Fungsi Kantor

Kantor adalah suatu tempat yang bhiasa dipergunakan uniik melaksanakan

pekerjaan tals usahia atau pekerjaan kanior, pekerjaan wlis-memdis, doogan nama
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apapun lempal ito mungkin diberikan (Moelajat, 1984, 23,

Fungsi kantor sendini dalam perusahaan adalah (Moekijat, 1989, 1-2):

|. bersifal tambahan terhadap tujuan pokok perusahaan:

2. melengkapi tupuan pokok perusahaan, maksudnya adalah tidak mungkin menjalan
kan perusahaan tanpa penyusunan upah;

3. mengawasi faktor-faktor produksi Misalnya: dengan pengawasan budgester,
pengawasan pegawai-pegawai dan pengawasan kevangan,

1.5 Pekerjaan Perkantoran {office work)

Pekerjaan perkantoran adalah pekerjaan yang bersifat memberikan jasa-jasa,
merupakan pekerjasm vital untuk dilaksanakan oleh kepentingan lembags sendiri
ataupun untuk  lembaga lain dari organisasi. Pekerjaan perkantoran meliputi
penyampaian keterangan lisan, pembuatan warkat-warkai tertulis, dan laporan-laporan
sebapai cara untuk landasan fakia bagi tindakan kontrol dar pimpman Pekerjaan
perkantoran dalam bahasa Indonesia denpan istilah lata usaha dironwuskan sebagai,
segenap ranghkaian aktivitas menghimpun, mengolah, menggandakan, mengirim dan
menyimpan  keferangan-keterangan yang diperlukan dalam orpanisasi.  Aktifilas-
abtifitas itu antara lain:

\. menghimpun, merupakan sktifitas mencari, mengumpulkan dan mengusahakan
lersedianya  keterangan-keierangan, sehingga bila sewaktu-waktn  dibutuhkan
mudah unik ditemukan:

- mengolah, menipakan  akiifitas mengerjaken  kelerangan-kelersngan dengan
miaksud menyajikan dalam benfuk yang lebih modah uniuk diperpunskan dan cepat
dilemukan;

3. menggandakan, mernpakan aktifitas memperbanyak keterangan-keterangan dengan
tujusn untuk lebih mudah dalam menyelesaikan pekerjasn yaug berkaitan dengan
kelerngan-keterangsan selain sebagai arsip dan dokumen;

4. mencatal, merapakan aktifitas pewmbukuan dengan berbapai peralaisn tulis,
keterangan-keterangan yang diperlukan berwujud tulisan sehingea dapat dibeca

2
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dan disimpan untuk kepentingan instansi tersebut:

3. mengirim, werupakan aktifitas menyampaikan dengar; berbagai cara dan alat dan
aatu pihak-kephak lain;

6. memyimpen, werupakan aktifitas menarub dengan berbagai macam cara dan alat
disuatu tempat yang sudah ditentukan. Produk disimpan unfuk kepeniingan dimasa
sekarang ataupun dimass yang akan datang, dan dapat dipergunakan sewakio-
wakiu sebagai bukti autentik dan untuk kepentingan yang lainnya,

1.4 Tata ruang Perkantoran (Office Lay Out)

Dalam melaksanakan tata usaha faktor penting yang turi menentukan
kelancarannya ialah penyusunan tempat kerja dan slal perlenghkapan kantor dengan
sebaik-baiknya. Penryusunan alal-alat kantor pada letak vang iepat serta pengaturan
tempat kerja yang menimbulkan kepuasan kerja bagi para pegawai discbut tata nung
perkantoran Tats rusng kanior adalah penentuan mengenal  kebduhan-kebutubian
mangdaulmmngpmggmmmtmjmdmmmmmkumympmamm
susunan yang praktis dari faktor-fakior yang dianggap layak bagi pelaksannan kerja
perkantoran dengan biaya yang sesuai, Tala ruang perkantoran yuug haik akan
bermanfast bagi orpanisasi yang bersangkutan dalam inenyelesaikan pekerjaan. Pada
pokoknya akan memperoleh keuntungan-keumtungan
|. mencegah penghamburan tenaga dan waktu para pegawai karena beqalan mondar-

mandir yang sebetulnya tidak perlu

- menjarnin kelancaran proses pekerjaan yang bersanglutan ;

i memungkinkan petnakaian mang kerja secara efigien, yaitu dengon las terlentu
dapat dipergunakan untuk keperluan yang sebanyak-banyakmya ;

4. mencegah para pegawai dibagian lain terganggu oleh publik yang akan menemm
pegawal dibagian tertentu,

Tata ruang kantor dibagi dalam ? macam

B3

I tata rueng vang terpisah-pisah
pada susunan ini ruangan imtuk bekerja terbagi-bagi dalam beberape satuan
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Pembagian iu dapat ierjadi karema keadaan gedungoya yang terdini dan atas
kamar-kamar maupun karena memang sengaja dibangun pemisahan boatan.

2 tata rucng terbuka ;
memirut Susunan ruang i ruang kerja yang bersangkutan tidak dipisah-pisahkan.
Jadi, Aktifitas pekerjaan dilaksanakan pada satu ruang yang besar dan terbuka dan
tidak dipisahkan menurol reangan dan bagiannya tersendin.

2 4.1 Pengaruh cahaya,wama udara,dan suara

Uniuk menciptakan tata ruang kantor yang bailk tidak hanya terbaias pada
pengaturan susunan mang kantor dengan perabot saja, tetapi perlu memperhatikan
faktor-faktor vang mempengaruhi susunan iafa ruang kantor dan efisiensi dalam
pekeraan kantor, Faktor-fakior yang memmjang susunan iataruang kandor yang efisien
adalah sebagmi benikut:

1. cahava {Lighting), penerangan yang cukup dan memancar dengan lepal agar
menambah efisiensi kerja para pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan tata usaha

2 warna (Colour), wama dapal mempengaruhi jiwa para pegawai unuk
memperbesar efisiensi kena mereka, Dengan warna cat dinding yanyg tepat dan alai-
alat kanior, ketenangan bekerja dan kepembiraan para pekerja akan terpelibara.
Selain ity warma yang lepal juga mencegah kesilavan yang rumgkin terjadi karena
warma yang berlebihan,

3. wdara {Air Climate), mengenai fakior udara ini yang penting sekali talah subu udara

dan banyaknya vap air pada ndara it mengingat subn tobuh manosia secara tenus
meneris selalu mengeluarkan panns agar dapat hudup teras.
Untuk dapat memancarkan panas i, diperlukan adanya udora disekelilingnya
mempunyai sub yang lebih rendah dan subu fubub manusis. Udara yang panas
membuat karyawan mudah menganiuk, cepai lelah dan kurang seangst, hal ini
tentu saja akan mempengaruhi dalam produktifitas kera karyawan.

4. Suara (Noise), Untuk mengatasi fakdor suara yang sering mengurangi efisiensi kerja
para karyawan, hendaknya dipechatikan letak alat-alat padub. Usaha-usaba lam
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yvang dapat dijalankan dalam kamar vang memakai alat-alat gacdubh jalah pada
langit-langt atan dindingnya digunakan lapisan penyerzp udas.

Lapisan 1 seperti karlon tebal dan permukaanmya berlobang-lobang cam lam untuk
mengurangi kegaduban ialah imsaliva mesm-mesin ketik dilspisi karel buss tipis.
Platuk pesawat telepon, ada baskmya dibuatkan bilik keci! yang dapet ditutup rapat.
Dengan demikian pembicarsan-pembicaraan fakkan tergangou oleh suar mesin
kelik suaty cara yang akhir-akhir 1 senng dijadikan unhik menambah efisiensi
kena karyawan jalah menggunakan musik atan lagn-lage yang lembut dan past
akan mengurangy ketegangan syaraf dan kejennhan serta menambub kegembiraan
kerja.

2.4.1 Lingkungan dan Keselamatan Kerja

Selamn  pentingnya susunan tata muang kantor vang rapih dan  teraher,

linglumgan dan keselamatan kerja juga menunjang dalam keberhasilan snate
pekerjaan. Dalam melakganakan pekerjaan kantor, fakior lingkungan vang bersih,
rapih dan teratur akan memperlancar pekerjaan kantor,
Berhasil tidaknya suatn pekerjaan kanior akan berkaitan eral dengan lng-kungan
kena yang menunjang dan representatif Suosasans yang tenang mangsn yang bersih
dam lertatanya barang-barang kanior secara rapih akan menimbutkan gairah kerja pada
pegawal {Winardy, 1986:62).

Begitu juga dengan keselamatan kerja, tidak sedikit perusahaan-perusahasn
yang tidak begitu memperhatikan fakdor yang sato ini. Adakalamya dijunpai karyawan
vang mengalami cidera akibat kezalaban tekbnis dan tents zaja pihak karyawan dan
perusshaan  merasa  dirugikan  kelancaran pekerjaan dapat terhambat  Setiap
perusahaan hendaknys memperhatikan fakdor-faktor leselamaian kerja misalvva
dengan memberikan pengarahan atan petuguk uniuk mengoperasikan mesin-mesin
kena, mengasuransikan perusahasan serta pegawamya melalul jamivan sosial tenaga
kera dan lain sebapainva
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1.5 Tata Kearsipan
Arsip adalah kumpulan warkal, warkat-warkal i haros memenohi syarat,
vailu disimpan secara sislemals, masth mempunyan kegmann, dapat dilemukan
kembali secara copal. Aktifilas pokok dibidang kesrsipan ialab menyimpan warkat,
telagd lujuan utamanya adalah  menemukan kemnbali sccars lepat dan cepst sesna
keperluan. Dalam pelaksanaan penyempumasn pengembangan den iaia cara kerja
mentrul sistem administrasi bidang  kearsipan pennh kemsatangan kerja,  Sistem
kearsipan yang baik adalab sistern kearsipan vang disesnsiban dengan keadaan kantor
yang ada, mengingat dengan akbivitas dan efisiensi antar kantor vang bebeda cara
pengarsipannya pum berbeda. Perbmbangan-pertmbangan antar kanter yang berbeda,
dilandasi oleh jenis barang yang diperhukan sifal dan huasnya perusahaan, Mengenai
sugAn sistem arsip, maging-masimg kanlor harus menggunakan sisteo yang terbaik
sesunl dengap kebutuhan intern perusahasn Arsip adalah susto Lompulan warkat
yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suaiv kegunaan agar seliap kali
dibutuhlcan dapat secara cepat ditemukan kembali (The Liang Gie, 1938, 118),
Pada pokoknya dikenal 5 macam sislem penyimpanan warkai-warkat
1. alphabetic filling (Pemyimpearien menurut Abjodd),
pada penyimpanan ini warkat-warkat disinmpan menvmut abjad dan nama-nama
orang alan organisasi utama yang terfera dalam warkaf i
2 subject filling (Permyvimpanan mernurut pokok masalah),
warkat-warkat disimipan menuny vrisan yang divnnat dalarm tiap-tisp warkat yang
telah dikelompok-kelompokkan meourt pokok sosial disimpan juga memorut
urutan abjab, padul-judil unsan,
3. geographic filling {Pemyimpanan menurut wiknah),
sural-sural yang harus dipelihara oleh sebuah organisasi dapat disimpan menurut
permbagian wilayah terufama uniuk kegiatan orgamisasi yang mehiputi daersh lebih
ddan salu tempat:
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4, mumeric filling (Peryimpanan mernurut nomor),
pada sistem peoyimpanan ini, warkat yvang mempunyzi nomor disoapan meouart
nrutan angka dan satu terus memngkat hingga ke bilangan vang leb:h besar.
5. chronological filling (Pervimpanan menurut tanggal),
penyimpanan warkat menurut tanggal yang tertera pads bap-tiap warkai. sistem ini
dapat dipakai bagi warkat yang harus memperhatikan jangla wakin penyimpanan.
2.5.1 Penvusutan dan Pemusnahan 'Warlat
Kegunaan warkat tidak berlangsung lama, ada sebagian warksi yang hanya
memiliki puna waktu saja, dalam arti setiap warkal memalik batas Tnderval wako
ving telab diteniukan. Setelah berakhir kepnnaanoya warkat-warkst tidal memilika
nitai kegunasmnya lag untuk disimpan tera, Untuk itn perbo disdakanoya penyusutan,
alasan lain diadakannya penyusutan karena warkat-warkat yang sudah bdak bergima
akan menghabiskan mangan seria peralatan uvntnk menyimpan.
Selain itu bapi peruzahaan yang sering menpadakan sural-menyural dan
kegiatan lainnya vang berhubungan dengan sural, maks perlu  diadabannya
penyusulan. Berikul i pemabaran mekanisme peryusutan arsip {Moekijat, 1989; 50):
1. mengpolongkan semua warkai dari svatu organisasi menunst sifal warkat pada
urnumnya ada 4 tingkat sifal warkal : warkal wital, warkal bergoas, warkai tidak
pentimg, warkat penting ;

2. arsip diperikza untuk diketahin perlu dinonsnahkan atau tidak

3. pka perly duwmusnabikan sebaiknya dibunai beriia acara yang mererangkan jemis
jumilah dan ewri-cin dan warkat vang dimusnahkan,

2.6 Perlengkapan Perkantoran

Peralatan kanfor yang meliputi mesin dan alat-alai perkanioran mempakan
salah satu aspek efesiensi kantor. Sebelum menggunakan sebuah alat yang hans
dikembangkan dan dipertnnbangkan adalah metode tata vsaha yang sebatk-batkmya.
Pelaksanaan tata usaha dan kantor diperfukan sekah berbaga macam peralatan dan
perlengkapan kantor yang dapat digolongkan menjadi 2 (Moekijat, 1989;68):


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

12

1. affice Equipment (Peralatan Perkemiorar),
yaitu peralatan yang mempunyai fungsi membantu lugas san pekerjaan yang
bersifal mesin, seperti;  kompuier, mesin htung, money counter, telepon, Ac,
printer, kipas angin, awphone, Faxamile;

2. affice Furniture (Perlenghapan Ferabot Kartor),
vaitu peralatan perkanlotan yang mempunyai fungsi taeomjang pekerjaan kantor
sekaligus sebagai perabol kantor yang bersifat barang-barang furnitis. Seperti
Meja, kursi, deskman abman besi, cabinet, rak buke, peti besi, tenpat file, dan
sebagainya. Dengan memakai peralatan kanior yang lengkap den dalam kondisi
vang baik akan lebih mendapatkan keuntungan yaitu, selain lebah cepal juga
hasilnya lebih baik.
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BAB I
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah singkal Perusahaan

PT(Persero) Cipla Niaga Cabang Jember adaluh salah satu Badan Usaha

Milik Negara (BUMN) yang berada dilingkungan departemen Perdagangan,
Melalin sejarah perkembangan perusahaan dibag menjadi tiga periode:

| 8

2

penode 1954-1961,

padda awal tabun 1954 perusahaan ini bemama NV, Industria dan pada talium
15957, berubah namanya menjadi PT. Usindo (Persercan Terbatus Usaha Indusin
Indonesia), Berdasarkan peraturaan pemerintah No. 78 tahun 1961,

penode 196]1-1971,

pada tanggal 17 April 1961 PT. Usmdo diambsl alih oleh pemerintah dan
bersama-sama dengan PT. Jasa Negara dan NV. Everard & Co dilelnr menjadi
satu bagain yang dibeni nama PN. Jaya Bhakti dan melalui Peraroran Pemnerintah
No. 31 tahun 1964, melalni sural mentri Perdagangan Dalam MNegen No.
DOZMPDN/SK 65, Tanggal 9 Apnl 1965, PN. jaya Bhakti dan PN. Tulus
Bhakti dilebur menjadi PN. Pembangunan Niaga J1, sembilan bulan benkutmya
berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 7 tabun 1966 tangzal 15 Febroan 1966,
PN, Pembangunan Niaga I menjadi PN, Cipta Niaga. Berdasarkan Peraturan
Pemenoiah No.38 tabun 1971, tanggal 9 Jumi 1971, Lebaran Negara No. 48 tahun
1971 dengan Akte Notaris, Djoyo Mulyadi, SH. No. 17, tanggal 5 Oktober 1971
PN, Cipta Niaga Cabang Jember dirubah namanya menjadi FT{Persero) Cipta
Miaga,

periode 1971- sekarang,

berdasarkan  Surat  Keputusan Mentni  Keuangan Repubhk  Indonesia
NS/ 1133/SK.011/1980 tanggal 3 Noversber 1980, PT. Aneks Miaga dilebur
kedalam PT{Persero) Cipia Niaga.

13
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3.2 Maksud dan Tujusn Perusahaan

Maksud dan tujuan perusahaan PT(Peserc) Cipia Niaga scbagai BUMN,
melaksanakan berbagai keglatan vsaha sesusi dengan ruang lingkup Yegialan Pegan/
Perumy' Persero vaitu memberikan sumbangan bag perkembangan perekonomian
negare, mengadakan pemupukan keuntungan/pendapatan, menjadi perintis kegiatan-
kegiatar wsaha yang belom dapat dilakukan oleh sektor swasla dan Koperasi,
menyediakan kebatuhan masyarakat dalam bentuk jasa pelayanan yang bermuin dan
nwmiadal,menunjang program dan kebijaksanaan  pemneimiab dibidang Fkonomi dan
perdagangan pada khususmya.
4.3 Strukiur Organisasi I'T{Persero) Cipta Niaga

Struktur adalah kerangka bagian Jadi, struklur organisasi adalah garis-gars
komunikasi, pelunpahan wewenang dan langgung jawab keatas, Strikiur OrgANISAs]
pads PT(Perserc) Cipta Niaga Cabang Jember, menggambarkan organisasi yang
berada di kantor PT(Persero) Cipta Niaga di pusat, karena yang menetapkan struktur
urganisasi ini adalah kantor pusat,

Strukfur orgamisasi yang digunakan oleh PT{Persero) Cipta Niaga Cabang
Jember adalah berbentuk organisasi garis. Jadi, semoua pegawa: mwnerima perintah
dan petunjuk langsung dari pirpinan. Setiap safuwun organdsasi memeging Wewenang
dan tanggung jawab penuh atas bidang kerjamya, vang betada di bawsh pengawasan
suatu saman dibawahnya dan jenjang setingkat diatasmya.

Dengan struktur yang baik maka tugas dan wewenangmya dalam perusahsan
dapai dilaksanakan dengan baik.
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Penjelasan gambar 1. Pembagian wewenang, tugas dan langgumgjawab

masmg-masing bagian pada struklur organisasi PT(Peisero) Cipta Niaga Cabang

Jernbwer

J 8

kepala bagian,

LLNBASTIVE:

.

menjalankan roda perusahaan,
menetapkan kebijaksanaan perusahaan,

c. menetpkan anggaran pendapatan dam pengeluaran perusahaan,

mengkoordmir tugas terhadap seksi-seksi yang ada dalam wewenanguya,
membual job disenption untuk seluruh petugas dengan pedoman kepada strukiur
orgamsas: perusahaan,

merubah policy untuk disesvaikan dengan policy pemeriniah, sifuasi atas yn
direksi,

melalukan pengawasan, melakukan evaluasi dan mengambil langkah-langkalh
PEOFRMPUITAAN AgAr sasaran perusahaan tercapal.

larmgung jawab;

L2

=

-

bertanggungjawab kepada direksi atas pelaksanasn tugas dicabang,
bertanggungjawab  umiuk  mengaralikan, memotivas:, dan  mengadakan
pengawasan kepada seluruh bawahan atan karyawan yang ada,
bertanggungjawab kepada perusahaan darni segala jenis gangguan,
bertanggungjawab atas timbulnya kerugian bagi perasahaan

2. bagien Kenangan, ARurdansi dan Sumber Daya Manusis,

fuugrea.

i,

membual Rencana Kerja Anggaran Perusahaan / REAP bersanw-sama dengan
bagian operasional, dibantu dengan seksi-seks terkait,

melalikan evaluas atas REKAP,

melakukan pengawasan meliputi bidang kevangan komersil dan non-komersl
dalamn menaati, melaksanakan ketentuan yang berlaku dalam peusahaan,
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d. melakokan pengkajian dan penilaian serta analisa aias hasil kerja vang dicapal
dan dibandmgkan dengan REZAP,

e menggant kasi kevangan dan kasi akauntansi pada ssat yang bersangkuatan
berlslangan menjalankan tugas.

temggungiowab,
bertanggung jawab kepada kepala cabang dalam menunuskan kebijakasan
perusahaan melipul;

4. mengevaluasi perusahaan,

b. melakukan pengawasan,

¢ pengendalian mansjemen,

el

e,

3

memnantay prestasi karyawan,

bertanggungjawab atas segala rahasia perusahaan terhadap orang- orang vang tidak
berkepentingan dengan perusahaan,

bertanggungjawab  memberikan  perbaikan-perbaikan  atau kebijaksanan-
kebyjaksanaan yang menunjang kemajuan perusshaan.

yeksi kenangan,

g,

i.

&,

mewbanitu tugas-tugas kabag, Kevangan / Akuntansi dan SOV dakem 1 ugas
tertenty,

melakukan vervikasi,

melakukan pencatatan atas hutang-hutang pihak ke 1 dan antar cabang sccara
teratur per- kreditur,

mengganty sebagal kasir apabila kasir berhalangan,

sebagai peregang mutas kas bank apainla bersangktan bernalangan,

latggungiawab,

i.

Is,

bertanggungjawaly kepada kabag, Keuangan / Akuntansi dan SDM, melak sanakan
tugas sehari-hari kususnya dibidang Keuangan,
bertanggumg jawab atas pelaksanaan, pengawasan, dan pengendalian manajeinen,
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4.

merahasiakan perusahaan,

bertanggunggawab atas pepyunpanan dokumen-dokumen penting, “rahasia dan
surat-gurat berharga dari segala jems gangguan vang merugiakan perusahaan,
seksi Akuntaryi,

fugas:

£,

membuat laporan kevangan rugilaba,
mwernbuat kalkulasi hargn pokok,

. meinbual nola pembelian,

menghkoordmast tugas-fugas abuntans: yang ada dalam wewenangnva terulsmna

dalamn pembuatan Japoran kevangan Rugi-laba,
jumal-jurnal mutas: (CN dan CN).

Lmg e iawab:

i

3.

bertanggungjawab  kepada kabag, Kevangan/Akuntansi/SIDM Jdalam hal bidang
pengawasan dan manajenen,

pelaksanaan tugas sehari-hari‘tugas lambahan vang diberikan perusahaan,
mempersiapkan laporan perusahaan,

memnbenkan saran-saran penyeijlEnasn,

penyimpanan/pengamanan dokumen-dokumen penting dari segals gangguan yang
merugikan perusahaan

seksi UmumSekretariv SDM,

MMEas.

melaksanakan lugas-tugas keaekretariatan,

. melaksanakan tugas-lugas umum,

mengurusi dan melengkapi sarana kendaraan / perpamjangan STNE, Uji Kir,
reparasi.dan servis, ijin jalan dan lain-lain,

melaksanakan tugas-tugas kebersihan,

membantu kasir menyetor! mengambil vang dari bank.
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tanggungjawab.
bertanggungjawal kepada kabag Kevangan, Akuutansi dan Sumber Daya
Manusia dalam melaksanakan tugas sehari-hari, antara lain melipati:
. bidang kelenigkapan sarana,
2. bidang pengawasan sarana,
3. budang pemakaian/pemnelibaraan sarana,
4. bidang kesejahiernan SDM,
5. bidang vimum vang lain
6. baglan Perdagangan Umun,
fugas:
a. mengkoordinasi pekerjaan (laporan yang dipertukan) pada bagian dan seksi-seksi
atan petugas dalam wewenangnya,
b, membuat RKAP bersama-sama dengan bagian Keuvangan/ Akuntansi dan Surober
Daya Manusia dengan bantuan petugas vang ditunjulk,
melaksanakan RKAP dengan segala variasinya serta tidak menivggalkan nnsur
pengawasan/keientuan yang telah i terapkan oleh perusahaan
d. melaksanakan riset pasar dalam usahanya mengembangkan perusahaan,

o

¢, melahu konwol pasar (strafeg pemasaran).

langgungiawab:

a. bertanggung jawab kepada kepala cabang, dalam menemakan kebijaksanaan
operasional, khususnya dalam bidang usaha mencapai targei dun pengendalian
manajeinen perusahaan,

b. bertanggungjawab atas saran dan penyemnpurnasn dalam rangka melancarkan
perputaran roda perusabaan serta pengawasan manajemen perusahaan,

1. seksi barang perdagangan wn
TLigets,

4. mengkoordinas pekerjaan/laporan vang diperfukan untulc seksi vang ada didalam
WEWELADDTVA,
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b, mempersiapkan sarana-sarana untuk keperhian peImasaran,

€. membantu mencan order, menagih, menginm pesanan .

tmggungiowab.

8. bertanggungjawab kepada kabag perdagangan unmn,

b, bertangmmgiawab kepada kubag. perdagangan atas perintal/persetujoan kepala
cabang pada saat kabag. BPU berhalangan,

seksi pergudangarn.

8.

g Ay

.

L,

menelil kebenaran/dkeabsahan dokbwmnen penerimaan dan pengehian  untuk
selanjutnya dicocokkan dengan kenyataan barang-barang yang ditenma maupun
dikehurkan,

menyunpan barang-barang yang diterima pada tempat yang yang telah ditentukan
(gudang penyvimpanan) sesusi dengan ketentuan-ketentuan yang berkaitan denpan
sifat, jenis, kepekaan terhadap Imgkungan dan barang yang bevsangkuian,
mengeluarkan barang-barang sesuai dengan prosedur dan dolumen, deugan
sistem FIFO, kecuali karena ketentuan lain, untuk barang-barang promosi,
mendata mengatur barang-barang BS untuk ditokarkan kepada suniier,
melaporkan kepada kepala cabang apabila terjadi:

1,
25
3.

4,

perbandmgan kualitas,

perbandingan dokumen dengan kenyataan,

alok macet-lambat-rusak, berubah warmakualiias,

kejangpalan yang sifatmya akan menimbulkan kerugian perusahaan.

I mengerjakan kartu adnunistrasi persediaan gudang dan wengenakan Stelling card.
Jdanggungiawal;

3. berlanggungawab  kepada kepala cabang untuk mengamankan’ menjaga’
menyimpan barang-barang perdagangan milik perusabann.
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b, bertanggungiawab terhadap tenadinya kerugian-kerugian yang Gdak dongankan
sebagai akibat dan kerusakan, kebakaran, kevurian, kehilangan dan menurmuya
koalitas suatu bamng,

c. bertanggungjawab atas pengawasan yang ada hubunganoya decgan kegiatan-
kematan operasional seria dalam metaath maupun melaksanakan ketetuan-
kelentuan yang ditetaplan

Pelaksanaan administrasi perkantoran mencakuyp lentang pengelolaan arsip
dan surat-menyural pada  pervsabasn, agar membma suato hubungan  andara
perusahaan dengan pihak luar mavpun antara mansjemen perisahsan dengan
kalangan didalam lmgkungan sendin berjalan dengan tertib dan lancer,

3.4 Aktivitas Pokok Perusahaan

Selaku perusahaan milik negara (BUMN), yang hersifat Perseroan, PT. Cipla

Niaga Cabang Jember mempunyai falsafah perusahasn yaitn peminglaton pelayanan,

peningkatan pertumbuhan usaha serta peninphkatan kessjahteraan karyawan. Dalam

melaksanakan akdifitasoya, diben kepercayaan untuk mengelole pendistnbusian yang
baik dan merangsang konsumen umink membeli.

PTi{Persero) Cipia Niaga Cabang Jember juga berkewajiben memjadikan
pernsahaan bukan saja sebagai alat untuk meraih keuntungan saja, aican ietapd dapat
diandalkan sebapi alal membangin perckonomian bangaa khususnya dibadang
perdagangan Uniuk tercapainya tujuan lerscbut, PT(Persero) Cipta Niapa cabang
Jember membagi tugasnys sesuai bidang dan roang hingkupmya,
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3.5 Kepiatan Administrasi Perkantoran

Kegiatan yang dilakukan selama Prakiek Kerja Nyaia dibidang adminiztrasi
perkantoran pada PT{Persero) Cipta Ninga Cabang Jember antars lain:

1. membani mengagendakan surat masuk, surat keluar, dan mengarsipkannya, pada
bagian Seksi womomn, Sekretanis dan Sumber Daya Mannsia;

2. membantu pencatatan buku besar, mutasi kas dan bank, buku pepzpihan Salesman
disinbuter, pada bagian Akuntansi dan Kevangan:

* membantu pengetikan dan pengarsipan faltur-fakhr penjualan dan pembelian,
paila bagian Barang Perdagangan Umum;

4. membantu pencatatan stok barang, pada bagian Pergidangan.

[hsamping 1o diberikan bimbingan dan pengarahan teutanp cara-cara
menggunakan peralatan beserta nama-nama peralatan kanlor, seperti: penggunasn
lelepon, menggimakan map-map arsip, penggunaan bukn penandatanganan falcur-
faktur dan lain scbagainya. selain ity diberikan penjelasan mengenai pambaran unm

perusahaan secar smgkal,
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Herdasarkan atas kegiatan-Kegialan, dan wgas-tugas vang dilaksanakan

selama  Prakiek Kerja Nyata di PT(Persero) Cipla Niagas Cabang Jember,
kbmsusnya mengenai kegiatan Administrasi Perkantoran maka diperolel pengalaman
tentung :

i,

aistem  adiministrasi personalia yang diterapkan  adalah meliputt aktifitaz yang

berhutnmgan dengan vsaha mencan, menyeleksi, memotivasi pengusahaan adasya

angkatan kerja yang cukup jumlshnyva. Kebijaksanaan bidsng  kepegawaian

ditgukan untuk memenuhi kebutuhan tersediarmya pegawal denpan kebutuhan

aituass serta arah perkembangan perusahaan;

aistem pengarsipan yang dipakai cukup sederhana namum telap adanya umsur

sistematis, kerapian, keamanan, dan dapat ditemukan kembali;

pengelolaan  arsip pads PT(Persers) Cipla Nisgs Cabang Jember belum ada

pefugas khusus pengelola arsip menghidarkan tefadinva  hal-hal vang fidak

dinginkan dalam sistemn kearsipan, sehingga pekerjaan mengelola  arsip masth

diranghkap oleh kasi Unnan /Sekretaris /SDM dan dibantu oleh stal yang berada

dibawah wewenangmya;

sarana dan prasana barang-barang inventaris yang sudah aca cukup memadai,

namun dengan demikisn pemakaian fasilitas fersebut belumn cukup teramin

pemeliharaannya, begilu juga situas gedung kantor vang ierbatas dan kondisi

gedung yang lama,

pengaluran fata rang yang dilerapkan pada PT{Persera) Cipta Niaga Cabang

Jember adalah menggunakan azas -

l. azas mangkaian kega, yaitu kemungkinam menempatkan pegawan dan  alat
kantor mepunnt rmngkaian kega sejalan iengan wrotan-untan  penyelesaian

pekerjaan kantor,

35
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2. AzA3 DENZEUNAAT SEEENAp TUANZAN yallu memungkinkan rangan  dimanfast
kan seoptimal mungkin dengan tata Tuang vang dikombinasikan  antara
penataan ruang terbuka dan penataan mang tertutup, dengan ciri-vin sebagian
lata ruangan para pekerja dengan susunan ruangan keoa tidak dipisah-
pisabikan vleh penyekat sehingga semua pekerja pada nungan o tampak dan
mudah chawasi dan sebagian lagi adalah dengan susuusn tata nang tectutup
oleli sekat seliugga berkesan tata ruang kerja untuk hal-hal yang khusus
terulama menyanghut fongs: pekerjaan tersebail dan keamunannya, sepert:
ruang punpinan perusahaan, ruang operasional komputer tata usaha Unilever,

f. bidang kesekretarialan yang ada pada F'I(Persero) Cipia Niags Cabang Jember
dipegang  olesh bagian  kasi Umum/Sekeretaria/SDM,  bersifal  sekretana
organisasl yanu sebagai scorang pejabal pembanty pimpinan dalam pengurusan
yang berhubungan dengan tata keterangan atau mformasi. Dlisamping itu juga
melakukan perbuatan manajer meliputi  membual peréncanaan,  nsembuat
keputusan, memberikan  pengarahan, inengadakan koordinasi,  pengadasn
pengontrolan, pengadaan penyempumaan,

£ kantor PT{Persero) Cipta Niaga Cabang Jember menipakan penlu&lmﬁ yang
bergerak dibidang perdagangan yaiiu mendistribusikan barang-barang secara
merats kesehirub lapisan masyarakal dengan hama Yang terjanghkau cleh
masyarakat luss karena produk yang dipasarkan mempakan kebutuhan seharn-
b,
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mernberitamkan babwa mahasiswa Program Diplonsa Tiga Fakultas
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CARAFG JERAETL

SLIRAT KUMSH
NO:=26 /HUK /X1 /97

Yanga bertanda tangan dibawah inl,———————=—===r=awaaa. =

repala Cabang PT.Cipta Hiags Jamber, beralamat i Jalamnm PBE.
Sudirman No.71 Jember, berdasarkan Surat Kuasa Direktur Utama
FT.Cipta Niaga Jakarta HNo.l&/SK/HK/1997 tanggal 14 Juni 1997
dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama PT.Cipta Hiaga
Cabang Jember.
Gerhubung Kepala Cabang melakukan Parjalanan Dines Memanuhi
Undangan PT.GE Lighting Indonesia untuk Rapat Distributaor di
Bali tgl.28 s/d 30 Movember 97 vide ijin Direksi HNo.483/ppu
bgl.20.11.%97, maka dengan ini memberi Kuasas Kepada

1.8dr.51nung Joko Mugroaho, Kepala Bagian Perdagangan  Umum
untuk mewakili Kepala Cabang menanda tangani Surat-surat
keluar dan Telegram keluar.

LGdr.Husnul Al Afkoni,SE. Kepala Sekzi aAkuntansi mewakili
Kepala Cabang menanda tangani Faktur—faktur Fepjualan dan
kwitansi serta memfiat pesmbayaran kepada pihak ketiga.

3]

Taitu selama Kepala Cabang malakuekan Perjalanan Dinas
ketentuan bahwa hal-hal yang prinsipil narus menunggy  hepala
Cabandg,

Damikian Surat Kuasa ini mulai berlaku sejiak tanggal 28

_Huvember 1997 dan barakhir setelah Kepala Cabang kombali  di
tempat.

Jember, 26 MHow., 1997
FT. FIPIH NIAGH L EMBER
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