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HALAMAN MOTTO

“Babwasannya sesearang yang berdosa bukan lanlaran
memiknl dosa orang lain, dan babwasannya seseorang
tidak akan memperoleh selain apa yang felal
dinsabakannya’.

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

“Tekuni dan yakini apa yang menjads prizhanmm,
Insya Allab kamu akan berbasil”.
(Tbundaku)

“Yakin Usaba Sampai.....”

(Hymne)
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I.1. Alasan pemilihan judul

Pembangunan  disegala  sektor perlu  ditingkatkan dalam  upayva
memingkatkan kesgjahteraan hidup rakyat dan bangsa Indonesia vang adil dan
merata sebagal tujuan nasional negara Indonesia. Salah satu sektor tersebut adalah
di sektor ckonomi vang memegang persnan penting  dalam memajukan
kesejahternan matenil maupun spiritual rakyat Indonesia. Pertumbuhan ekonomi
sebagal hasil dan pembanguman discktor ekonomi harus dapat dirasakan secara
nyata oleh selurub lapisan masyarakat Indonesia dalam bentuk usaha perbaikan
dan pemingkatan pendapatan yang dapat dilihat dari tingkat income percapita dan
kesejahteraan masyarakat Indonesia.

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

PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember merupakan salah satu
kantor Pos dalam wilayah Kantor Pos Surabava, Scbagai badan usaha PT. Pos
Indonesia (Persero) Kamor Pos Jember selalu berusaha umtuk  memenuhi
kebutuhan masyarakal dengan meningkatkan kualitas pelayanannya dengan
mengeluarkan produk-produk bare unggulan vang selalu disesuaikan dengan
perkembangan  kebutuhan masyarakat. Produk - produk tersebut  adalah
penginman paket pos dalam dan luar negen

FT. Pos Indonesia (Persero) dalam menjalankan usahanva, memeriukan
suetu sistem kerja terpadu dan pembukuan yang dilaksanakan secara sistematis,
terpeningt, utuh dan sesual dengan pedoman akuntansi. Pelaksanaan sistem kerja
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dan pembukuan vang balk memiliki pengaruh yang sangat besar dalam
penyusunan laporan keuangan perusahsan, Dan dengan adanya laporan keuangan
maka akan menunjukkan keberhasilan suatu perusahaan dalam mengelola dan
mengembangkan keuangan seria sumber-sumber daya yang dipercayakan kepada
perusahaan tersebut. Dengan laporan keuangan juga dapat diprediks keuntungan
perusahaan yang akan datang, besarnya laba tap taibun  dan mengawasi posisi
keuangan perusahaan.

Agar laporan keuangan benar-benar akurat dan dapat dimanfaatkan
dalam menilai prestasi perusahaan dalam perode tertentu, maka peranan
akuntansi sangal penting sesual dengan tujuannya, yaitu untuk menyediakan data
kevangan suatu perusahaan yang disusun dan disapkan untuk  memenuh
kebutuhan manajemen, investor dan masyarskat umum (Suwarono, 1985 1)
Untuk memenuhi kebutuhan informasi bagi pihak luar maupun dalam perusahaan,
maka disusun sislem akuntans,

Penyusunan sistem akuntansi yang relevan dengan kondisi perusahaan
akan sangat membaniu pengelola perusahsan dalam menjalankan kegiatan
operasional perusahaan. Data-data yvang dimiliki oleh sistem akuntansi dapat
dijadikan pedoman dalam mengawasi kegiatan perusabaan. Sistem akuntansi yang
dimiliki perusahann merupakan sarana dalam menumang kegiatan akuntansi
dalam perusahsan dan membantu manajemen mendapatkan informasi keuangan
untuk mengelola perusahaan  dalam mengambil  keputusan  atau  kebijakan
perusahaan.  Keputusan atau kebyakan vang diambil akan mempengarubi
perkembangan perusahaan di masa yang akan datang,

Berdasarkan uratan di atas, maka laporan prakiek kerja nyata imi diben
judul ; * SISTEM AKUNTANS] TERHADAP PENGIRIMAN PAKET POS
DALAM DAN LUAR MEGERI PADA PT.POS INDONESIA (PERSERO)
KANTOR POS JEMBER™,
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1.2. Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1. Tujuan Prakiek Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui kegatan dan memperoleh gambaran tentang sistem
akuntansi vang diterapkan oleh PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos
Jember.
2. Untuk memperoleh pengalaman praklis mengenal penernpan sistem
akuntansi serta dapat membedakan antara konsep teontis dan

aplikasinya.

1.2.2. Kegunaan Prakick Kerja Nyata
1. Menambah pengetahuan dan pengalaman kena dalam menerapkan ilmu

vang diperoleh agar menjadi tenaga kena vang siap pakal.

=

Sebagai salah satu svarat kelulusan pada akhir pendidikan Dhploma

Tiga Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Jember

1.3. Objek dan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1. Objck Prakiek Kerja Nyata
Praktek Kerja Myaa ini dilaksanakan di PT. Pos Indoncsia (Persero)
Kantor Pos Jember vang terletak di J1LP.B.Sudirman No.5 Jember, 68100

1.3.2. Jangks Wakiu Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata
Jangka waktu pelaksansan praktek kepa nvata ini dilaksanakan
berdasarkan jam kerja efektif, yaitu $144 jam yang dimulai pada tanggal
28 Januari 2002 — 04 Maret 2002, Adapun jam kerja vang dilaksanakan
adalah setiap hari senin-sabtu dari jam 07 30 BEW1-12.00 BEWI
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L4, Jadwal Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata
Kegiatan palaksanaan Prakiek Kera Mvata imi dilaksanokan dalam
waktu sepert dalam tabel 1.1,
Tabel 1.1. Jadual pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata

- NO Kegiatan 4 gy .K¢ |
. | 1 2 3 4 5 4] T |8
l Mencan Tempal atzu Objek ¥ J
PRN |
2 Mengurus sural i PEKMN | X | X 3 %
k) Perkenalan Engan l;ar].r.'iwaF .L -I
| PT.Pos Indoncsia '1 # ::
l4 Observasi ke tempat ktgltﬂﬂn? L _H' !:
PRM.
5 Menerima rrn:njeluﬂtn_umum r
*! tentang PT. Pos Indoncma XX [
J. (Persero).
b, Menenma fugas vang
diberikan oleh perusahaan 5 e Rl
: 4 Mengumpulkan bahan | | -
 laporan PKN R A
5. | Konsultas T et 2
9 Menyusun laporan PKN W L X | X |X
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o | Now UFT Parsnstabasn
Il. LANDASANTEQRT, , '
- g1, | L Illl.l-\.l\.-l |I1|-I;b MEEI

2.1.Pengertian Sistem Akuntansi

Akuntansi memegang peranan penting sistem  ckonomi dan  sosial
Keputusan-keputusan tepatl yang diambil oleh perusahaan merupakan hal vang
esensial bagr distnibusi dan pengguna sumber daya negara yang langka secara
elesien. Untuk menganbil keputusan-keputusan seperti iy, perusahaan harus
mempunyal informasi yang dapat diandalkan yang diperoleh dan  sistem
akuntanst.

Pengertian sistem menurut Cole (dalam Bandwan, 1992 © 3 ) adalah suatu
kerangka dan prosedur-prosedur yang berhubungan yang disusun sesuas dengan
suatu skema yang menyeluruh, untuk melaksanakan suatu kegiatan atau fungsi
utama dan perusahaan, Menurut Mulyadi { 2001 : 5 ) sistem adalah suatu janngan
prosedur vang dibuat menurut pola terpadu untuk melaksanakan kegatan pokok
perusahaan.

Sedangkan pengertian akuniansi adalah sustu proses vang meliput
pencatatan, penggolongan, penngkasan, pelaporan dan penganalisaan daia
keuangan suatu organisasi (Yusuf, 1999 © 5 ). Dan menurut Amencan Accounting
Association [ Soemarso, 1990 : 5 ), Akuntansi adalah proses pengidantilikasian,
mengukur dan melaporkan informasi ckonomi, untuk memungkinkan adanya
penilaian dan keputusan yang jelas dan iegas bagi mereka yang menggunakan
informas terscbut,

Berdasarkan dari definisi sistem dan akuntansi tersebut, maka defimsi
sistem akuntansi adalah orgamisal  formubr, catstan dan  laporan  yang
dikoordinasikan sedemikian rupa untuk menyediakan informasi keuangan vang
dibutuhkan oleh mangjemen guna memuodahkan pengelolaan  perusahaan
{  Muolyadi, 2001: 3 )  Sistem  akuntansi menurut  Stettler
(dalam Bandwan, 1990: 4 ), adalah formulir-formubit, catatan-catatan, prosedur-
prosedur dan alat-alat vang digunakan untuk mengoloah data mengenai usaha
suatu kesatuan ekonomis dengan tujuan untuk menghasilkan umpan balik dalam
bentuk  laporan-laporan yang diperlukan oleh mamajemen untuk mengawasi
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usahanya, dan bagi pihak-pthak lam yang berkepentingan seperti pemepgang

saham, kreditur, dan lembaga-lembaga pemernintah untuk menila hasil operasi.
Dari berbagar defimsi diatas dapan dilihat bahwa sistern akuntans) sangat

erat kaitannva dengan data finansial perusahaanuntuk membantu manajemen

dalam pengambilan keputusan dan kebijakan dalam mengelola perusahaan

1L Unsur-Unsur dari Sistem Akuntansi Litama
Sistem akuntansi  vang merupakan  sérangkman  kepiatan  untuk
menghasilkan informasi keuwangan memiliki sebuah sistem akuntansi utama.

Unsur-unsut sistem akuntans) utama ( Zaki Bandwan, 1990: 6 ) terdin dan :

I, klasifikasi rekening adalah penggolongan rekening-rekeming vang digunakan
dalam sistemn akuntansi, Rekening-rekening ini terdin dari rekening neraca |
riil ) dan rekening laba-rug (mominal);

2. buku besar dan buku pembantu. Buku besar merupakan dasar untuk menyusun
laporan kewangan, seperti neraca, laporan laba-rug dan laporan-laporan
lainnya Buku pembantu berisi rekening-rekening vang merupakan nncian dan
suatu rekening buku besar,

3. jumal adalah catatan transaks: penama kali ¢ book of origingd entry ) yang
dibual urul tanggal tenadinya transaks:, Jummal-jurnal kKhusus dibual untuk
mencatal ransaks) vang (rekuensinya unggi,

4. bukts Transaksi Merupakan formulir yang digunakan untuk mencatal transaks
pada saat tefjadinva fdata recording) schingga menjadi bukti tertubis dan
transaks vang tenjadi sepert fakiur penjualan, bukti kas keluar dan lainnya.
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2.1.2. Prinsip-Prinsip Sistem Akontansi

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

Tetapn ada sejumlah prinsip umum yang berlaku basi semua sistem, yaitu

{Miswonger, Fess dan warren, 19949: 248}

1. keseimbangan biaya-keefektifan (cost-cfiekriveness balance) vyaitw, suatu
sistemn akuntansi harus disesuaikan untuk memenuhi kebutuhan terientu sctiap
perusahaan. Karena untuk memenuhi kebutuhan terscbut diperiukan biaya-
biaya, maka salah satu pertimbangan penting dalam rangka menyusunsistem
akuntansi adalzh bagaimana kecfektifan biayanya,

7 fleksibelitas untuk memenuhi kebutuhan yang akan datang (fexibility for meef
future need) vaitu, setiap perusahaan harus selalu menyesesuaikan din terhadap
lingkungan yang terus menerus berubah dimana dia beroperasi. Perubahan tiu
bisa diakibatkan oleh peraturan-peraturan pemenntah yang baru, perubahan
dalam prnnsip-prinsip akuntansi, perubahan organisasi  perusahaan yang
diperlukan untuk menghadapi  persmingan, perubahan  dalam eknolog
pemrosesan data ataupun faktor-faktor lun. Sistem akuntansi harus cukup
Neksibel untuk menghadap tuntutan perubahan tersebut;

¢ pengendalian Internal yang memadal (adegare Internal control) vaitu, suatu
sistemn akuntansi harus menyajikan informasi yang diperlukan manajemen
untuk pelaporan kepada pemilik, kreditur, dan pihak lain vang berkepentingan,
dan untuk mengelola perusahaan ity sendin. Sistem akuntansi harus membantu
manajemen dalam pengendalian perusahaan,

d pelaporan yang efektif vaitu, pemakai informasi yang disajikan oleh sistem
akuntansi mengandalkan berbagai laporan untuk informasi relevan yang
disampaikan dengan cara vang dapat dipahami. Dalam menyiapkan laporan,
maka keinginan dan pengetahuan pemakal harus diketahui,
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e. disesumbkan dengan strukiur orgamisasi yaitu, sistem akuntansi  berhasil
memenuln kebutuban informas dengan biaya terendah hanya jika sistem
terschut  digunakan secara efekufl dan disesuaikan terhadap sumber dava
manusia dalam perusahaan. Karcna tidak ada dua strukiur perusabaan vang
persis serupa, maka sistem akuntansi harus dirancang menurut struktur
organisasi masing-masing perusahaan. Gans wewenang dan tanggung jawab
mempunyal kebutuhan informasi perusahaan. Disamping itu, sistem vang

efekuf memerlukan persetujuan dan dukungan dari semua tingkat manajemen.

1.2, Pelaksanann Sistem Akuntansi

Pelaksanaan sistem akuntansi terdin dari beberapa tahap-tahap vang
diperiukan oleh perusahaan baik itu sistem yang baru maupun sistem yang telah
ada vang perlu dirubah Perubahan yang selalu tepadi dalam opemsi dan
lingkungan usaha memerlukan pemiaian kembal secara ferus menerus mengena
sistem akuntansi yang sedang berjalan untuk mevakinkan bahwa sistem tersebut
sclalu tanggap terhadap manajemen akan informasi. Tahap-tahap tersebut adalah

{MNeedless, Anderson dan Caldwell, 1986: 292 ;

1. whap penelitian sistem  (Svsiem  iavestigedion) vaitu, 1ahap ini meliputi
peneliian temang informasi-infonmas vang dibutuhkan oleh para manajer dan
menjabarkan langkah-langkah serta proses yang diperlukan uniuk mencatat
data tersebut kedalam bentuk vang tepat dan dapat digunakan, Meyakinkan
bahwa prosedur secara sunggub-sungguh  duokuti  dengan  melakukan
peneiusuran kembal transaksi-transaksi vang telah terjadi melalu sistem dan
melihat serta berbicara dengan orang-orang vang terlibat langsung dengan
pekerjaan tersebut;

2, lahap penyusunan sistem (System design) vaitu, tahap ini didasarkan pada
survey yang dibuat pada tahap penilitian. Penyusunan sistem yang dilakukan
harus memperimbangkan orang-orang yang akan menjalankan dan bekerja
dengan sistem, dokumen-dokumen dan catatan-catatan vang digunakan,
prosedur-prosedur operasional, laporan-laporan yang perlu dipersiapkan dan
peralatan vang digunakan didalam sistem tersebut;
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3. tahap penerapan sistern (System splementation) yaiu, tahap ini tergantung
pada perencanaan vang hati-hati dan komurmikasi vang telah dilakukan yang
dapat memberikan keyakinan bahwa sistem yang baru ini dapat dimengerti dan
ditenima, diterapkan secara wajar dan akan benjalan dengan baik.

2.3, Siklus akuntansi

Kematan akuntansi merupakan suatu  kegiatan yang berulang-ulang
sehingga membentuk siklus akuntansi.
Dalam skuntansi swalu pengantar (Soemarso SR, 1990 20) siklus akuntansi
digambarkan seperti pada gambar 2.1.

: Pineats " ‘ Penpgo i »
[
4 v

Pengidentifikasian Pemrosesan dan pelaporan

Penikhis
sarnn

dnmn peRy LS

daia

Menganalisa dan
. menginterpretasikan e

T

I:’:nﬂl;umuniicqsiall informas:

Pemaka

informasi

Laposran

Akl anst

Gambar 2.1, Siklus akuntans:
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Keterangan

(]

[dentifikasi dan pengukuran data

Diata yang relevan untuk keputusan terdin dari transaksi-transaksi dan kejadian
dalam perusahaan yang telah diidentifikasi dan kemudian diukur dalam satuan
Lang

Proses dan Pelaporan

Proses dan Pelaporan data mencakup kegiatan pencatatan, penggolongan dan
penmkhtisaran. Pencatatan transaksi berarti mengumpulkan data sccara
kronologis dan sekaligus digolong-golongkan dalam kelompok atau kategori
vang berbubungan. Penggolongan (elaxsifiwng) transaksi  penting  apar
penya)an dapat dinngkaskan

Laporan akuntans

Laporan akuntans: (dccouniing report) vang dihasilkan oleh sistem akuntansi
terganiung pada mhak-pihak yang akan menggunakan laporan tersebut
[hantaranva laporan kevangan (financial statement) sebagai salah satu laporan
vang utama, laporan untuk pajak dalam bentuk Surat Pembentahuan Tahunan
(SPT) pajak, laporan-laporan kepada badan pemenntah dan laporan-laporan
khusus untuk manajemen perusahaan sendiri

Analisa dan Interpretas:

Dalam proses pengambilan keputusan, laporan akuntansi perlu dianalisa dan
dunterpretasikan.  Analisa  laporan  keuangan pada hakekatnva  adalah
menghubungkan angka-angka vang terdapal dalam laporan keuangan dengan
angka lain atay menjelaskan arah perubahan (trendnya. Interpretasi laporan
kewangan (financial statement interpretation) menghubungkan anpka-angka
vang terdapat dalam laporan keuangan, termasuk hasil analisanya, dengan
keputusan usaha yang akan diambil, Dan hubungan ini akan dapat dilakukan
penilaian terhadap perusahaan yanpg bersangkutan sehingpa dapat ditank
kestmpulan untuk pengambilan keputusan.
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2.4. Pengertian Pos dan Paket Pos
1.4.1 Pengertian Pos

Pos sebaga pelayanan lalu lintas berita, pelayaran lalu lintas vang,
pelayanan lalu lintas barang dan jasa keagenan, vang telah ditetapkan oleh badan
yang diben tugas untuk menyelenggarakan Pos dan Giro (UU RI No. 6 Tabun
1584,

Pelayanan yvang dimiliki oleh PT. Pos dan Giro awalnya masih terbatas
dan belum seluruhnya menjangkau wilayah Republik Indonesia, tetapi Kini
pelavanan pengiriman surat pos, wesel pos dan paket pos hampir tenangkau oleh
seluruh wilavah Republik Indonesia. Bahkan dalam penginmannya, publik tidak
perlu menunggu terlalu lama  untuk mengetahul sampainya kiriman. Karena kini
Pl Pos menyediakan pelayanan pengiriman sesuai dengan vang dimngimkan oleh

konsumen, musalnya pengiriman pos biasa, pos kilat khusus ataupun vdara kilat,

2.4.2 Pengetian Paket Pos
Paket Pos adalah kemasan yang berisi barang dengan bentuk dan ukuran
tertentu. Sedangkan Paket Pos merupakan sarana pengiriman barang keternpai
vang dituju baik dalam negeri maupun luar negeri (UL Rl No, 6 Tahun 1984,
Besarnva haya penginman paket pos disesuaikan dengan tarif vang telah
ditemtukan berdasarkan dacrah tujuan dan berat barang.
ketentuan vang ada dalam paket pos menurut Pedoman Perum Pos dan Giro
(1987, 93) adalah seperti divraikan berikut ini
1. 51 A menginmkan paket pos melalui jalur laut adalah:;
d. paket Pos dapat dikinm dalam perhubungan dalam negeri dan luar negen
b. paket Pos dapat dikirimkan dalam perhubungan dengan negara vang
memperbolehkan dinas dengan tebusan atau harga tanggungan:
¢ penginm dapat membayar bea yang ditetapkan oleh pegawai pos kemudian
dapat meminta resi;
2. 5i B menginmkan paket pos melalui udara adalah paket pos yang dapat
dikinmkan dalam perhubungan dalam negeri dan luar negeri.
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Dan untuk dacrah luar pabean Indonesia, si pengirimnya harus diserai

keterangan pabean setempat.

3. 51 pengirim mengisi kartu alamat adalah semua paket pos tanpa tebusan harus
disertai katu alamat model pp2 dan formulir dapat dibeli disemua kantor pos.
sedangkan daerah uituk lvar pabean Indonesia pengirim paket pos selain
mengist kartu alamat juga harus disertan keterangan pabea seperdunya, Dan
besar uang harga tanggungan atau tebusan ddituliskan dalam rupiah lengkap
dengan angka dan huruf,

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

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

a. nama dan alamat penerima paket pos harus jelas ditulis pada kartu alamat
dan sesuas dengan vang ditulis pada pembungkusnya dengan mengpunakan
tinta agar dapat dibaca dengan jelas;

b. permintaan pengirim dengan cara pengisian kartu  alamat scandainya
mengpunakan atamat baru;

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

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

pita kaset, obata-obatan vang bukan dari apotik dan lain-lainnya
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HL GAMBARAN UMUM FERUSAHAAN

3.1, Sejarah Singkat PT. Pos Indonesia {Persera)
J.L1. Perkembangan Dinas Pos di Indonesia
Pos  dikenal pada jaman kerajaan  Mulawarman, STIWl jayi,
Tarumanegara, Mataram, Purnawarman dan Majapahit. Pada waktu itu dinamakan
komunikasi tertulis atau surat menyural yanyg berbentuk sangal sederhana,
Tanggal 26 Agustus 1746 vaitu pada masa pemerintahan Gubernur
Jendral G.W. Baron Van Inhaff didirikan kantor pos pertama di Batavia dengan
nama “Post Compton™ yang berjujuan membanty menyampatkan surat penduduk
dart dan ke luar Jawa
Jaman VOC, Kantor pos mengalami  kemunduran  karena Jatuhnva
kompeni pada tahun 1795 sehingga kantor pos dialihkan kepada pemerintahan
Helanda pada tanggal 12 Nopember 1799 Perusahaan pos sudsh berkembang
nerbertuk jawatan di bawah Dirckwr Kanior Telepon dan Telepram yang
bergabung dalam dinas pada tahun 1864 dan diater dalam Stadblaad No. 4/1876
FT. Fos Indonesia (Persero) dari wakiu ke wakiu selalu mengalami
perubahan-perubahan penting vaita -
| tahun 1908 . Sesuai dengan Stadblaad No. 395 tahun 1906 Jawatan Pos,
l'elepon dan Telegrap dikuasakan dalam depariemen lalu lintas dan pengairan
dan pengawasan keuangannva diatur dalam JOW { Indesche Combilitet Wer):

tahun 1931 : Sesuai dengan Stadblaad No. 524 tahun 1931, pengawasan

I3

keuangan yang semula diatur dalam ICW diganti dengan ketentuan vang diatur
dalam IBW. Hal imi dilakukan karena adanva knsis ekonomi:

3. tahun 1960 ; Berdasarkan UL No |9 PRP/ 1960, Jawatan Pos, Telepon dan
Telegrap berubah status menjadi Perusahaan MNegara;

4. tahun 1961 : Berdasarkan Peraturan Pos No. 24071961, kantor pusat Postel
vang semula berada di Jakarta dipindahkan ke Bandung,

3. tahun 1965 : Perum Negara Posiel dipecah menjadi dua yaitu Perum Negara
Pos dan Giro berdasarkan PP No, 29 tghun 1965 dan Perum Negara
Telekomunikasi berdasarkan PP No. 30 tahun 1965;
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6. tahun 1967 : Dikeluarkannya Inpres No. 17/1967 tentang pembedaan status
perusahaan vang ada pada waktu itu yaitu Perjan, Perum dan Persero;

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

8. ftahun 1978 : Bedasarkan PP No. 9/1978 Perum MNegara berubah menjadi
Perum Pos dan Giro,

9. tahun 1984  Berdasarkan PP No. 24/1984, diadakan penvempurnaan terhadap
PP Na. 9/1976,

10, tahun 1995 Berdasarkan PP No 5/1995, tangeal 27 Pebruan 1995 Perum Pos
dan Ciro disesuaikan statusnya memjadi Perusahaan dengan nama  PT. Pos
Indonesia (Persero) dan secara resmi terdafiar degan akia notans Sutjipto, SH
dv Jakarta Mo, 117/1995 tanggal 20 Jum 1993

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

Kantor Pos Jember didirtkan tahun 1875 untuk meneruskan lembaga
vang ada pada jaman penjajahan Belanda. Pelayanan pos diberikan oleh jawatan
PTT (Pos, Telegrap dan Telepon), vang tunduk pada ketentuan IBW. Setelah
Indonesia merdeka, dengan PP No. 240 tahun 1661 status jawatan PTT diubah
menjadi PN Postel, sehingga namanya menjadi FN Postel Jember. Pada tahun
1965 berdasarkan PP No. 29 tahun 1965 namanya berubah menjadi PN Pos dan
(iro, Menvesuaikan perkembangan permintaan masvarakat dan didukung dengan
pertumbuhan kincrjanya, pada tahun 1978 swtus PN Pos dan Giro disesuaikan
menjadi Perum Pos dan Giro, sehingga namanya menjadi Perum Pos dan Giro
Jember (PP No. 9 tahun 1978, vang disesuaikan dengan PP No. 24 tahun 1984,
Pada sanl menjadi Perum, sistem yang digunakan mengacu pada Social Oricntet
{Orientasi Sosial) dengan fungsi melayani masyarakat saja.

Dalam rangka meningkatkan efsienst dan efekbivitas  usaha
penvelengearaan jasa Pos dan Giro, utamanya agar BUMN Pos dapat secara
optimal menjalankan perannva sebapai salah satu pelaku pokok perekonomian
MNasional dengan PP Mo. 5 tahun 1995, tanggal 27 Pebruari 1995, Perum Pos dan
Ciiro discsuaikan statusnva menjadi perusahaan Perseroan dengan nama PT. Pos
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Indonesia (Persero) yang secara operasional berlaku pada tanggal 20 Juni 1995,
Dengan demikian namanya berubah menjadi PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor
Pos Jember 68100, Sistem vang digunakan setelah iu adalah menjadi Business
Oriented (onentas: bisnis) dimana sistem ini fungsinya tidak terlepas dan Social
Oriented (Fungs sosial)

FT. Pos Indonesia (Persero) i Jember mempunyar 22 Kantor Pos
Pembantu vang wilayah kerjanya meliputi Kabupaten Jember dan sckitarnya.
vaitu

1. kantor Pos Pembantu Jember,

2, kamior Pos Pembantu Ambulu:

Nt

kantor Pos Pembantu Balung,

4 kantor Pos Pembantu Bangsalsan:
5 kantor Pos Pembantu Gumukmas:
6. kantor Pos Pembantu Jelbug,

7. kantor Pos Pembantu Jemggawah;
£ kantor Pos Pembantu Kasivan,

9. kanvor Pos Pembantu Kencongr,
10, kantor Pos Pembantu Kaiisat;

11. kantor Pos Pembantu Ledokombo,
I2. kantor Pos Pembantu Mayang;

13 kantor Pos Pembantu Mumbulsan;
14, kantor Pos Pembantu Panti;

15, kantor Pos Pembante Rambipuj;
|6 kantor PPos Pembantu Sukowono,
17 kamtor Pos Pembantu Sempolan;
1E. kantor Pos Pembamu Sumberbaru,
19. kantor Pos Pembantu Tanggul,

20, kantor Pos Pembantu Tempurejo,
21, kantor Pos Pembantu Umbulsan;

22 kantor Pos Pembantu Wuluhan,



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

16

3.2 Struktur Organisasi

Bentuk dan struktur organisasi pada kantor PT. Pos Indonesia (Persero)
kanmtor Pos Jember adalah orgaminsasi gans dan staff, ini bisa dilihat dari paris
dan tangpung jawab pada tiap-tiap bagian yang mempunyai kepala bagia yang
membawaht asisten tenaga kerja sesual dengan bagiannya, dengan mengeunakan
sistem im akan lebih mudah untuk membenkan intruksi dan melakukan
pengawasan sehingga tealin hubungan dan komunikasi yang antara pimpinan
dan bawahan

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

struktur organisasi dan deskripsi jabatan vang ada di PT. Pos Indonesia
tPersero) Kantor Fos Jember dibuat berdasarkan keputusan Direksi PT. Pos
Indonesia {Persero) tanggal 7 Nopember 1995 No. 210/MDirut/1995, dapat dilihat
pada pambar 3.1,
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Keterangan Gambar :
|. Kepala Kantor Pos ( KaKP)
kKepala Kantor Pos adalah pimpinan umum yamg membawahi beberapa
kepala bagian, juga termasuk kantor pos pembantu vang berada dalam wilayah
kabupaten Jember, sckaligus sebagai penanggung jawab atas semua kegiatan
dalam kantor pos. Kepala kantor pos mempunyai tugas sebagai pengendali
kegiatan operasional pos dan giro, hal ini bisa dikatakan bahwa kepala kantor
pos mempunyal fungsi ekstern vaitu sebagai wakil perusahaan di dacrah

tingkat 11

Tugas-tugas pokoknya

2. memimpin kantor cabang di tempat kedudukannya dan betindak untuk dan
atas nama pimpinan pusal i dalam dan di luar, dalam hubungannya
dengan pihak ke tiga di wilavah kerjanva;

b. memehhara hubungan kedinasan dalam kenjasama dengan instansi
lembaga-lembaga Bank Pemcrintah maupun Swasta di daerah kantor
cabang dv tempat kedudukannya,

¢. melaksanakan fungsi manajemen yaitu, planming, organizing, stafTing,
directing dan controlling (PerPos Giro No. 29/1967 dan No. 31970

d. mengadakan evaluasi terhadap tugas-tugas vang diberikan kepada
bawahan,

¢ menenma petunjuk dan perintah dan atasan (Kawilpos, Kantor pusat),
Pelaksanaan im dapat diteruskan kepada jajaran vang berada di bawahnya;

. membenkan laporan kepada pimpinan PT. Pos Indonesia {Persero) Pusat

tentang semua kegiatan usaha yang dipimpinnya

2. Manajer Bangus (Pengembangan Usaha)
Tugas pokoknya -
a. menvusun program kegiatan pemasaran triwulan dan tahunan;
b. membuat pela pemasaran di wilayah Kotatif dan Kabupaten Jember;
¢ menyusun data bea pemakal pos, pelanggan dan calon konsumen (pasar
dan sasaran/taret market),
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memberikan pembinaan kepada satgas sesuai dengan teori pemasaran dan
temuan di lapangan,

melaksanakan Executive Selling atau pendekatan, lobby pada tingkatan
pimpinan instansi alau perusahaan alau mitra kerja setempai,

mengadakan evaluasi kepada salgas pemasaran setiagp akhir triwulan guna
menyusun trategi dan teknis pada pemasaran benkutnya;

menvusun jadwal kegiatan satgas dan lokasi sasaran permasaran.

3. Manajer Keuangan

Tugas pokoknya

.

menyediakan kebutuhan uang lunai yang diperlukan untuk kelancaran
dinasibiava operasional di KPP, KFTB maupun KPRK sctiap han
kerjanya:

melakukan pembebanan ke rekening DIRKUGPOS untuk keperluan pon
| (satu) dh atas, Dan melakukan penyetoran ke rekening DIRKUGPOS jika
uang tunai atau non unal melebihi pagu yang telah ditetapkan untuk sebap
harn kena.

memberikan/melayani permintaan panjar BFM, akta, dan benda konsinyast
lainnya pada setiap permintaan yang dilakukan petugas loket, staff UPL
dan agen pos setiap han kerja;

mencocokan rekapitulasi pemualan benda materal, dan BPM secrta
melakukan penyetoran pada kantor pajak dengan menggunakan SPP { Surat
Setoran Pajak) untuk penjualan materai setiap han kena,

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

memeriksa neraca pensiunan pada saat tutupan pensiunan yang dicocokan
denpan masing-masing bukunya dengan kuitansi potongan yang tdak
tertagih dan menyiapkan uang yang dibutuhkan untuk pembayaran
pensiunan bulan benkutnya
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mengentry data simlokas setiap han kena setelah mencocokan datanya
dengan bagian akuntansi,

menginm C5a sebaga bukti pembebanan ke DIRKUGPOS setiap ada
transaksi dan bukn transfer setiap ada pelimpahan,

melakukan pembebanan ekstra apabila jumlah vang vang diperlukan telah
melampaw pagu vang telah ditetapkan;

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

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

Manajer Akuntans

Uraian tupas bagian akuntansi adalah sebagai berikut

i

membukukan transaksi penerimaan dan pengeluaran dan bendaharakasir,
neraca loket dan neraca Kp cabang pada Buku Kas Harian (BEH);

mengist daftar penenmaan dan daftar pengeluaran, Data dikutip dan BRH;
membual dan menginm laporan biaya bulanan beseria lampiran bukn
pengeluarankuitans:;

membuat dan mengirimkan laporan kilat (laporan penenmaan dan bava)
setiap bulannya;

mengerjakan laporan bulanan akuntans:;

memeriksa kelengkapan bukti pengeluaran’kurtansi dan mencocokkan
Jumlah besar vang pengeluaran biaya pada hari berjalan dengan neraca,

Manajer Sumber Daya Manusia (SDM) dan Sarana
Tugas pokok bertangpung jawab atas SDM dan Sarana vang meliputi

pengawasan, pembinaan, pemeliharaan sarana dalam rangka membentuk SDM

yang handal dan berdedikas: nngg serta terpeliharannya sarana yvang ada di
Kantor Pos Jember
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Wewenang |

i

4

berwenang membuat jadwal kepiatan orgamsas: (periemuan perindik,
pembinaan rohanifjasman, dsb)

berwenang mengambil keputusan yang bersifat tekmis

menandatangani surat-surat keluar yang sifat dan bobot permasalahannya
biasa

atas nama KaKP berwenang membenikan persctujuan cuti tahunan bagi

pengawal golongan LI (kecuali manejer).

Uraram tugas |

.

melakukan pengawasan terhadap hal — hal berikut ini.

17 Penggunaan dana vang ada kaitannya dengan bagian SDM dan Sarana

7) Kondisi gedung kantro/rumah dinas, kendaraan dinas dan sarana
lainnva

3} Pelaksanaan kerja staff di bagian SDM dan Sarana.

melakukan pembinaan bersama-sama Kakp secara umum melakukan

pembinaan kepada pegawai khususnya staff/pegawai di bagian SDM dan

Sarana

melakukan koordinasi intermal dan eksternal

Internal dengan Kakp dan para manajer lainnya, seria dengan pegawai

secara keseluruhan

Eksternal mewakili Kakp untuk hubungan dengan instansi lain yang

menyangkat kedinasan,

Membuat laporan tentang hal — hal benkut ini.

1} Kepegawaian

7y Pertemuan berkala

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

4) Biaya pemeliharaan keschatan pegawai/pensiun

5) Penpgpunaan dana pembinaan jasmani/rohant

6) Dana pinjaman pegawai { DPP),
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Membuat jadwal kegiatan oganisasi

Membuat SPJ bagi pepawai yvang akan mengadakan perjalanan
dinas/pindah

Membuat daftar mutasi pegawal

Menvelenggarakan ujian dinas atas penntah Kakp (Kawilpos)
Menyediakan data kepegawaian yang diperlukan oleh manajemen
Tugas-tugas lain atas pernintah Kakp.

v, Manajer Pelavanan

Tugas-tugasnya adalah sebagai berikut

bertanggung jawab atas semua tugas dalam ruang lingkup pengawasan
sesual dengan peraturan vang berlaku:

melaksanakan pengawasan dan tugas yang diberikan oleh Kakp

membing bawahan ke arah kelancaran bekena;

mengevaluas: loket BPM/R (Benda pos dan materavkinman tercatat atau
terdafiar) loket kilat KhusesPP (Paket pos) / C7 (karu identitas/surat
dinas, loket WP (wesel pos), tabungan dan giro;

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

mengawas! kebenaran setoran-setoran, tabanas, wesel pos, pro pos, paket
pos, menurul  Ketentuan  yang  telah  ditetapkan, mengawasi
panjar/tabanas’wesel pos;

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

menyerahkan register berharga yang telah penoh ke bagian arsip,
menerima dart ketua TU, dan membukukan pada WIS cek lalu
menyerahkan kepada pengantar dan pengawas kantor pos (PKPP);
menerima wesel pos vang akan dikinm dengan persvaratan petunjuk dinas,
besar uang dengan angka dan hurul, bea kinm, cap tangan, cap nomor
kantor, nomor resi dan tanda tangan pegawai loket yang bersangkutan;
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memeriksa buku neraca loket giro dan loket tabanas;

memeriksa wesel pos vang telah dibavarkan;

mermeriksa buku permintaan BPM dan mencocokkan setorannya dengan
setoran yvang disetor kepada kasir,

memenksa buku loket giro, loket tabanas;

memeriksa kebenaran pengisian Gir 5 dan mencocokkan dengan adanya
biaya;

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

menerima kas kecil (panjar);

dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Kepala Kantor.

Manajer Unit Pelayanan Luar (UPL)

Uraian tugas :

a,
b.

r

—_

o

bertangpung jawab atas kelancaran tugas-tugas di bagian UPL
mempertimbangkan dan menyvetuju permintaan panjar kerja Kp TH/X
berdasarkan warkat yang akan dibayarkan dengan memperhatikan
penenmaan

memenksa kebenaran daftar pertanggungan M-2 berdasarkan naskah-
naskah vang melampin serta penjumlahannya

memenksa buku perhitungan penenmaan dan pengeluaman berdasarkan
naskah-naskah pendukungnya

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

mencatat dan menyelesaikan uang yang masih diperhitungkan Kp IX/X
menyelesatkan surat menyurat dan / untuk Kp DUX dan kantor lain
membuat rencana kalender pemenksaan periodik Kp XX untuk tahun
vang akan datang,
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tugas-tupas lain vang dibenkan oleh Kepala Kantor,

8. Manajer Opcrasi

Tugas pokoknya

awal dinas :

a.

b

C

mencockkan buku serah tenma Manejer dengan barangnya,

mencocokkan sisa PP, R dan SKH dengan neraca masing-masing;
mengawasi daftar absensi staff olah terutama pada petugas vang
digantikan;

mengawasi penerimaan dan pengiriman kiriman pos sesuai dengna dafiar
tutupan pos {MN-227;

membuat benta acara atau nota, apabila terdapat kekurangan, kelebihan

atau kerusakan atas kinman pos, surat Kilat kKhosus, paket pos dan surat B

akhir dinas
a. memeriksa neraca PP, SKH dan R;
b. memerksa sisa B, SKH dan PP;

I S I

membual neraca Manegjer Operasional,

membual §-10 dan mencatal petugas vang seharusnva dinas dan petupas
penEgant;

memenksa penghapusan advis kirim/terima B, SKH dan PP,
membuatl serah terima antar Manajer;

menyvimpan di khasanah hal — hal berikut

1} panjar dinas minggu/libur,

2} sampul WP yang telah dihitung jumiahnya;

3} cap tanggeal palu (3 buah),

4) tang plombir (2 buah),

5) kantong EMS;

) register KH (KH-1) Manajer Operasional.

membayerkan vang dinas minggwhibuor,

mengisi buku pengawasan angkutan Koppos Surabaya.
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Tambahan untuk dinas sore
&, membuat I-10 ARPAK,
b. memenksa dan menandatangam buku serah tenma satpam;

¢. memeriksa kendaraan dinas, pompa air dan penerangan.

9 Manajer Giro dan Fekening Koran
a. Tugas hanan

I} menerima gir-101 dan naskah dan pembuku untuk dipeniksa;

2) menernma gir-52 dan naskah dari pembuku lawan untuk dipenksa,

3) mendebitir dan menanda angani gir-8 dan mutasi yang ada;

4} mencocokkan saldo gir-52 dengan saldo gir-101 dan mutast yang telah
diperiksa;

5} memenksa rekemng tidur,

6) menenima Bk jumal gir-7, gir-8 dan gir-9 dari PRK dan pembuku
untuk dipenksa serta dicocokkan dengan Bk neraca gebungan;

7} mengentry data harnian dan Bk jurmal, gmir-7, gr-8 dan neraca gabungan
ke RK A, B, C;

2) melaksanakan tugas pekenaan lamnya vang dibenkan oleh KSG;

9) fugas minggu;

10) Mencocokkan laporan saldo rekeming koran dengan Bk neraca
grabungan dan menanda tangant,
11} Mencocokkan antama saldo yang terdapat pada gir-101, gir-52 dengan
vang terdapat pada Bk neraca gabungan.
b. Tugas bulanan :

1} mencocokkan salina gir-101 dengan aslinya yang dibuat oleh pembuku

dan menanda tanganinya;

2} mengerjakan laporan bulanan.
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10. Manajer Antaran

Tugas pokok

pengawasan pelaksanaan antaramn;

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

¢ membimbing, membina dan mengaralikan para petugas di bagian antaran
agar bekerja penuh kesadaran pengabdian dan langgung jawab dalam
pelasanaan tugas,

4 membuat surat periksa antaran (M-3U),

Tupas Harian :
pengawasan buku N-21 dan sisa antaran,

b, pengawasan buku serah terima SEH;

¢ pengembalian kinman pos Yang tak terantar (WP-R-SKH-surat KIRSUS
lainnval,

d. penerimazan pembayaran kotak dan tromolpos serla penyetorannya ke kasir

e. pengawasan buku serah terima kiriman EMS/BES LM,

{  pengawasan kirman KIRSUS/surat-surat LN,

g, pengawasan pemakaian SPMTR hak sewa guna serta atnbul scragam
dinas,

b memilah menghitung SKH dan Manajer Antaran untuk setiap kelompok
aniaran

Tugas Mingguan .

Pelaksanaan statistik antaran surat pos (5-3 ) menurt kalender pembilangan

Tugas Butanan

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

b. laporan surat pos buntu (MN-3),

¢. laporan WTB),

d pembilangan statistik 5-5 menurul tahap pelaksanaan.

Tugas lam

a  merangkap dinas Asman Antaran selama berhalangan masuk kantor atad

cuti tahunan;

b, melaksanakan tugas yang dibebankan Kakp'Wassum,
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3.3. Komposisi Tenaga Kerja PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos
Jember
Komposisi tenaga kerja PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember
sampai dengan bulan Maret 2002 disapikan dalam tabel 3.1,

Tabel 3.1, : Komposist Tenaga Kena PT. Pos Indonesia (Persero)

Kantor Pos Jember

~ No Uraian Jabatan / Bagian | Jumlah Tenaga
! Kena
P kepala Kantor Pos 1
| 2 | Bagian Penpgembangan Usaha (Bangus) 4

3 | Bagian Keuangan 5

4 l Ragian Akuntansi 2

5 | Bagian Sumber Daya Manusia dan Sarana .' &

6 : Bagian Pelayanan | 10

7 | Bagian Unit Pelavanan Luar [

2 | Bagian Operasi 25

Q| Bagian Giro dan Rekening Koran 3
| 10 Bagan antaran 13
| R Jumlah 21 y |

I H!lmhn:r- d.'-lt.'i. PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember

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

PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember merupakan salah satu
perusahaan jasa vang bemaung di bawah Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
vang menyelenggarakan dinas pos dan giro dalam maupun luar negen
Penyelenggaraan dinas pos dan giro melipub pehenasn-pekenaan penenmaan,
pengiriman dan menyerahkan 3 (tigza) hal pokok yailu
1. benta . Surat pos;
2. uang - Wesel pos dan giro,
3, bamang  : Paket pos;
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Sclain kegiatan pokok tersebut di atas, PT. Pos Indonesiz (Persero)

Kanter Pos Besar Jember jupa melakukan pekerjaan vaitu penjualan BPM vang

terdiri atas |

1. perangko, yaitu anda pelunasan bea kiriman melalw pos;

2 ecek Pos Wisata (CPW), yaitu cek pos vang dibuat olch kantor pos untuk
wisatawan yang ingin menukarkan vangnyan dengan cek;

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

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

5. akte Agrana, vaitu akte vang digunakan untuk jual beli tanah serta untuk
keperluan agrana;

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

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

3.5, Jam Kerja Pegawai

Aktivitas kega di PT. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember
menggunakan jam kerja sebagai berikut:
1. Bemn sampal dengan kamis jam kena dimulai pukul 07 00 sampai 15.00 WIR:
2. Jumat jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai 11.00 WIB,
3. Sabtu jam kena dimula pukul 07 00 sampai 13.00 WIB,

Untuk pegawai vang mket atau jaga malam menpunakan jam kera
schagai berikut:
1. Semin sampal dengan sabtu jam kerja dimulai pukul 13.00 sampai 20.00 WIB;
2. kemudian digantikan yang jaga malam, vang bertugas menunggu kiriman atau

paket yang datang, jam kerja dimulai pukul 20.00 sampai 06.30 WIB.
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V. KESIVMPuasan] oo rcASITAS Jiksch |

Hasil kepatan Prakick Kerja Nyvata yang dilaksanakan pada PT. Pos

Indonesia (Persero) Kantor Pos Jember tentang © Sistem Akuntansi Penginiman
Paket Pos Dalam dan Luar Negen pada P'T. Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos
Jember * dapat diambil beberapa kesimpulan seperti berikut ini:

P1. Pos Indonesia (Persero) kantor Pos Jember menyelenggarakan kegiatan

pencrimaan, Pengiriman, dan penyerahan tiga hal, yaitu

a) herita T surat pos
b} uang - wesel pos
¢) barang | paket pos

prosedur penginman paket pos yang dilaksanakan oleh PT. Pos Indonesia
{Persero) kantor Pos Jember dimulai dari pengsian Formulir Tands Terima
Penginman Paket untuk pengiriman dalam negeri dan Formulir CN 23 dan CP
71 umtuk paket pos luar negeri, dilanjutkan dengan pemeriksaan barang dan
pencatatan dalam register ppl dan neraca paket dan pplé. Kemudian paket
dimasukkan dalam kantong dan dicatal dalam buku kantong dan diserahkan
kepada bagian angkutan disertai dengan Dafiar Penginiman Pos-Paket (pp#)
Untuk paket pos luar negeni pemeniksaan pakel dilakukan kerjasama netugas
bea cuka,

selelah penutupan paket petugas paket menverahkan ppl6é ke bagian skuntansi
untuk dicatat dalam Buku Kas Hanan (BKH) Penutupan paket dilakukan
setap han.

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

pengalaman praktis vang diperoleh selama kegratan praktek kerja nyata adalah
mengetahur kegiatan yang dilakukan dibagian pelayan paket pos dan
memperoleh gambaran tentang sistem yang diterapkan di PT Pos Indonesia
{Persero) Kantor Pos Jember

43
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selama pelaksanaan prakiek kerja nyata ada beberapa kendala vang dihadapi,
kendala - kendala terscbut adalah dibatasinya kegiatan yang dilakukan
schingza hanva schagian kegiatan yang diketahw penulis, terbatasnnya

informasi vang diperoleh karena untuk menjaga rahasia perusahaan.
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UNIVERSITAS JEMBER Lanniran 1
FAKULTAS EKGNOMI

I Jawa (Tegalbowo) No. (7 Kodak Pos 128 - @ Dekan (03300 232150 0 Fax.t - T, 317900
Rampus Bums Tepal Boso Jember G812 - Jagim

gg_g'f 1251 4P 6 2Dy Jember, 29 pesember 2001

. Kesediaan Menjadi Tempor PKN
Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

pada - Y¢h. Eepala
PT, POS INLONESTIA
di-
JEMBER

il

Bersama i dengan honmat kami beritehukan, bahwa funa melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma 1l Ekonomi para makasiswa
diwajibkan melaksanakan Prakick Kerjn Nyata (PKN)

sehubungan dengan ini, kamni mengharip kesediaan Insiansi vang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN . Adapun mahasiswa vang akan melaksanakan kegiatzn
lersebul adalah :

| M. Mania L NIM Bidang Studi
i_1 Yeki Arman 990803107499  4kuatanai
| 2 |5iti walidatul M. 98- 4190 skuntanei

|
| ]
i !

Adapun pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

_Januarl s.d. Februari 2002

Kami sangal mengharapkan jawaban atas permohonan tersebul dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi

Alas perhatian dan pengertian Saudara, kami mMEeuyampaikan erima kasih.
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Perihal Tempat FEN

Kepada

¥th. Dekan Fakultas Ekonami
Universitas Jember

Jember 68121

Menunjuk sural Saudara tanggal 28-12-2007 Nomor 2335/025.7.4/
PE/2001 perihal pokok surat diatas, diberitahukan bahwa kami bersedia mene-
rima mahasiswa yang namanya dimaksud dalam surat Saudara untuk PEN di
kantor kami.

Diemiklar kami eampaikan untuk diketahu seperlunya

A.n Kepala Kantor
1,'. W, Hanﬂuﬁr Eumher Da',-'a Manusn&

e — Jrffvgﬂﬂ
: PO (i e s Nlppua 953089903



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

Lamgicam 3

DAFTAR ABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA
PROGRAM DIPLOMA TIGA
JURUSAN AKUNTANSI
PADA PT. POS INDONESIA (PERSERO)
KANTOR POS JEMBER

e —————————————————————————

NAMA CSITI WALIDATUL MUNAWWAROH
MM GRORNI 104190
PROGRAM STUDI : AKUNTANSI
| NO TANGGAL | WAKTU | TR
| | 38-01-2002 | "ﬁg'ua—im'rq:;m
2 | 29-01-2002 | 08001260 _ :k,ﬁ..fi..i.m- ,
3| 30-01-2002 | 0730-12.00 3"‘?'|f; 1
¢ | stor-2002 | 07.30- 1200 4 ‘*ﬁl ’w]lf- =
S | 01-02-2002 | 0730-1200 |5 ¢ Lu}'.,h,
6 | 02-02-2002 | 07.30-1200 6 Sty
|7 | M-02-2002 | 07.30-1200 |7 gJ_m-'Ii”:,_LLE i
8 | 05022002 | 07.30-12.00 8. (. qlmlf'.:i
g 06-02-2002 | 07.30-1200 Iq 5{1{‘ Eﬂh 1
| 10 07-02-2002 | 07.30-1200 | . G|l
i1 08 -02-2002 | 07.30-12.00 | 11 RLA rh{r1
12 09-02-2002 | 07.30-12.00 12 a.fw}nf
| 13 11-02-2002 | 07301200 |13 \rﬁl‘ﬂr’l
| 4 | 12-02-200 | 07.30-12.00 — 14 {r]u,qr“h,
. : 13-02 2002 | U730~ 2.0 I'r %tw‘pn
|16 | 14-02-2002 | 07.30-1200 3 éJrl/]lF,;'k,
| 17 [ 15-02-2002 | o0730-1200 |17 % ﬂmh,
; 18| 16-02-2002 | 07.30-1200 18 € rnr}rr
19| IE-02-2002 | 07.30-1200 |19, H”M:*qu’
| 20 | 19-02-2002 | 0230-1200 %0, - *,!l‘a'r‘
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25-02-2002 | D730-1200 | 2300k
26-02-2002 | 07.30- 1200 T !z!iw?ﬁ*rh.
I7_02-2002 | 0730-1200 |25 ‘},{uin] by
-02-200 | 0730-1200 | 36 ﬁﬁ:
01 —03 - 2002 0730-1200 |27 di;lrg‘r?*k ' B
02-03-2002 | 0730-12.00 23 Choomwh
04 - 02 - 2002 07.30- 1200 |29 ‘],tl‘_,_.ﬂlrl”[? '
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JURUSAN AKUNTANSI
PADA PT.POS INDONESIA (PERSERQ)
KANTOR POS JEMBER

Lasnpiran 4

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

NAMA SITIWALIDATUL MUNAWWAROH
Min QRORO 104190

PROGEAM STUDL  AKUNTANSI

| N | TANGGAL I WAKTIL! : KEGIATAN

I 1| 28-01 - 2002 | 0200 11.00 | - Perkenalan & Observas: lapangan
[ 2 | 29-01-2002 | ORO0- 1200 ' = Membaniu mencatal penerimaan
! I i kmman paket

i 3 | 30-01-2002 | 07.30- 1200 | - Mencatat pengiriman paket datam
| i | meraca

I 4 | 31-01-2002 | 07.30-32.00 | - Mencatal penerimaan dan

I . ; !: pengiman paket

1 5 01 - 02 - 2002 i 0730 - 12.00 | - Mencatal penerimain dan

. ' pengiriman paket

6 | 02-02-2002 | 07301200 |- Mencalal penerimaan pakel dan

7 104-02-2002

8 | 05-02- 2002
% | b6 - B2 - 2002
|
I
10 | 67 - 02— 2002

07.30 - 12.00
07,30 - 12.00

D7 30 — 12,60

7,38 — §2.00

konsuhas

- Mencatal penerimaan paket dan

miembaniu bea cokai

- Mencatat pengmniman paket dalam

MErca

membantu membwat dafiar

penginiman pos paket
- Mencatat mencatat penerimaan

I
I
I
I
|
I
I
I
[
I
- Mencatat penerimaan paket dan |I
[
|
|
|
I
|

paket dun membantu bea cukai
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11

13

14

13

{4

08 — 02 - 2002

e —

09 -02-2002

[ 11 —02-2002

2002

- 02 =2002

14 -02- 2002

| 15-02-2002 |

16 —=02—
| 18- 02
| 19-02 -

2002
2002
2002

20 2002

21 —0F -
| 25— 02 - 2002
A6 02— Xin2
27 - 02 - 2002
28 - (02 - 2002

01 -3 - 2002

02-03
flm 02

2002

- 2002

e e

22

07.30 -12.00

07.30 -12.00
0730 - 12.00
0730 - 12.00
0730 = 12.00
0730 - 12.0G
0730 — 1 2.0
07.30 — 12.00
0730 - 1200
7,30

1200

07 30 - 12,00

0730 - 12.00
0730 — 12.00
07.30 - [2.00
07.30 - 12.00
U7 530 — 12.00
07,30 — 12.00

{ = Mencatal penerimaan dan

, - Mencatal pengimman paket

- Mencatat penerimaan paket

- Mencatal penenmaan paket dam

fj
\
!

- é‘-.‘lcncatai penerimaan dan
penginman paket

- Mencatal pengiriman paket dalam
neraca

- Mencatal penerimaan paket dan
membuai dafiar penganiar
kirtman paket

- Membantu penerimaan paket di
bea cukai

- Mencatat penginman dan

penenmaan paket

pengiman paket

- Membantu dibagian loket

memmbaniu dibagian loket

- Mencatal penerimaan pakel
dalam neraca

- Mencatat penerimaan paket dan
membanty melayam publik

- Mencatat penerimaan paket

e Be S el ST e

- Mencalat penenmaan paket

- Mencatat penerimaan paket

- Mencatat penenmaan dan
pengiriman paket

- Mencatat penerimaan dan
pengiriman paket

- Mencatal penernimaan paket

- Mencatal pencrimaan paket
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