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MOTTO :

"Herdaklah kan Lersyubur keepada Ku dan kepada hedua orangtuan, b s

kepada Kulah seruarnys okan kembal),”

(QS. Lugman 14).

“Harta dan anak anak adalah perhiasan kebidupan dunia ™

{Q5. Al Kuldi q6).
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BAR1
FPENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masaluh

Semenjuk  awal perusahaan didiriken  leotunya  mewmpunyal  Gujua,
diantaranys  adalsh untuk  mendapstkan  keuntungun yang besar  dengun
pengorbanan yang sckecil mungkin lllnluls mencapal tujuan m perlu adanya
perencanaan dan pelaksanaan kepiatan administrasi yang baik, karena dengun
perencansun dan pelaksanaan heptatan admunistrasi yang bk alian membantu
lancamys uktivitus perusalussn.

Salah satu masalah admmistrusi yung sening teadi adalah masalah
kcarsipan, untura lain tulak dapat ditermubanoya kembali sural pimpinan secara
tepat dan cepal dani bagian wsip, peminjaman wlag pemakaion surat dari
punpinan alau orgunisasi yang janpgks waktunys luma, bertambahnya ferus-
menerus sural kebapan arsip, tata kerpn dan peralatan kearsipan yunpg (ouk
mengikuti perkembangan ilmu kearsipan modcm

Untuk menpatasi masalah yang terjadi, maha pihoh perusahaan hanus
mempelajurt  dan mengembanpkan  podomun-pedoman  menponal  sistem
penyimpanan wackal yang lepat pada masing-masing  nstansi, lala kerja
penyimpanin dan pemaksian warkal yang benar, penyusutian arsip secara leralur,
serta penataan pegawal arsip, karena kearsipan adalah tempat untuk menyimpin
burkns sebapai bahun pormgatan baik yang barwujud surat, laporun kegiatan,

statistik dan sebapamya yang disimpan sebagai bahan peringutan di kemudian

huars. Dari hal tersebut jelasluh wrsip merupaken penunjang dalam setiap kegiatan -
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BALL
FENDAHULUAN

1.1 Latar Belukang Masaluh

Semenjuk  awal perusahasn  didirikin  ealusya  menpunyal o,
digntaranys  adalah  untuk  mendapatkun  keuntungan yang besar  dengun
pengorbanan yang sckecill mungkin Untuk mencapal tujuan ini perlu adanya
perencanaan dan pelaksanaan kepiotan administrasi yang baik, karena dengan
perencansun dan pelaksamaan keptatan administrasi yang baik alan membantu
lancamya uktivitas perusahaan.

Saluh satu masalsh admiistrasi yung sering terjadi adalah masalah
kcarsipan, untara lun tak dapat diternuhanoya kembali sural punpinan secara
topat dan cepat dari bagian wsip, peminjuman et pemalaion surat dari
pumpinan dlau orgunsasi yang jangks waktunya lama, bertambahnys ferus-
menerus surut kebapian arsip, tata kerpn dan peralatan kescsipan yang (lak
mengikuti perkembangan ilmn kearsipan modom

Untuk menpgatasi masalah yang tegadi, maha pihah perusabaan haros
mempelajari dan mengembangkan  pedomun-pedoman  mengenal  sistem
penyimpanan  warkat yang tepat pada masing-masing  nstansi, fata kerju
penyimpanin dan pemaksian warkal yang benar, penyusutan arsip secara teralur,
serfa penalanan pegawal arsip, karena kearsipan adalah tempat untuk menyimpan
borkng sebapsi bahun pormgatan baik yang borwujud surat, laporun kegiatan,

statistik dan sebagamya yang disimpan sebagai bahan perinputan di kemudian

huari. Dari hal tersebut jelasluh wrsip meropaken penunjung dalam sctiap kegiatan -
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di sctiap organisast yang selalu harus siap dan copat ditcmuban kembali Dol
hal i peranan yang potensial dan mampu memberikan informasi data yang
diperluban oleh pihak liin sangatlah diperlukan

Untuk mewujudkan peranan yung potensial tersebut dan bidang hewsipan
mi maks usaha-usaha penyempumaan sistem kearsipun sangatlah  dirasakan
diperlukannya untuk melayani bidang administrasi dan manajemen Usali-usaha
perbaikan dan penyempumaan di hii:llnn['; administrasi dan mangjemen Didak
munghin ledopus dan vsuha-usaha perbaikan plau penyempurnoan di bidang
kearsipan.

Berkenaan dengan pentingnya administrasi Kearsipan bagi perusahaun,
maha penuhisan laporan ini dibeni judul "PELAKSANAAN ADMINISTRASI
KEARSIPAN PADA PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSIRO)
IELBUK JEMBER",

1.2 Tujuun dan Kepunaan Pralitel Kerja Nyusta

1.2.1 Tujuan Prakick Kerja Nyuta

g. Untuk mengetahui dan memahami  pelaksanaan Keguatan  administras:
kearsipun pada "1 Perkebunan Nusantara X (Persero) Jelbuk Jember,

b. Untuk memperoleh pengetahuan secars  praktis menpgenai  peluksanuan

pdminisiras: hﬂﬂmipﬂli.

1.2.2 Regunaan Prukiek Kerju Nyaia

#  Scbapal sarana untuk menmghatkan Letruompilan mengenst  pelaksanaan

administrasi kearsipan.
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b. Menambah penpgotahuan dan pengalamun herja yang balk secara lunpsung

khususuya yang berhubungan dengan administrusi kearsipan,

1.3 Lokasl dan Wakiu Praliteli Kerjs Nyala

1.3.1 Lubasi Praliclk Kerja Nyata
Lokasi Praktek Kerja Nysts ink penulia liksanakan pads PT. Pedebunan
Nusantara X (Persero) Jelbuk Jember yang berdomisili di Julan Bondowoss Km 9

Jember,

1.3.2 Waldu Pelalsanacn Pralick Kerja Nysita

Prakick Kerja Myata ini dilaksanskon seluna 144 jam atan 25 b kers dur
tanggal 28 Juli 1997 a/d 23 Agusius 1997, Adapun jam kerja yang diliksanakan
didam PKN ini samn dengan jam Yerja di perusaliann, yaity:
1. Han Senin sampad Jum®st mulai pukal 07.00 sampad dengan pekul 14,00 BRW!,

2. Hari Sablu mulai pukul 07.00 ssnipai dengan pukul 13 00 BEWL

.4 Jadwal P'elalisanann Pralitek Kerfa Hyul!

Jadwal pelaksunaan Praktek Kerja Nyata ini dapat ditunjubkan dalam
tabel | benkut i -
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Tabel 1 Jadwal Kepiatan Pruktek Kerja Nyata di PT. Perkebunan Nusantara X
{Persero) Jelbuk Jember : o
No KEGIATAN MINGGU

Imjmjliv|v

01 | Penyerahun surat ijin Pruktek Kerjn Nyata
dart Universitus dan perkenalan denpgan
Pegawni PT. Perkebunan Nusantara X
{(Persero) Jelbuk Jember . X
02 | Mempelajari dan memshami  buku
Pedoman Tala Kearsipan PT. Perkebunan

MNusantars X (persero) Jelbuk Jember X
03 | Mecluksunaban prakick dengun membantu
pekerjnan di bagian kearsipan X
04 | Melanjutkan praktek dengan membanty
pekerjaan di bagian sekretariat X

03 | Konsultusi akhir dun minta informasi yang
diperluknn  sekaligus  scarn  perpisahon
dengun ucapan terima kasih X
06 | Konsuliusi secarn periodik dengan Dosen
Pembimbing Pruktck Kerju Nyata  dun
mulai menyusun laporan o
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BAR I
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertlan Adminlsiras Keanslpan

Sebelum membahas Jebih lanjut tentang administrasi hearsipan maka
perlu diketahui teelebih dahulu tentang pengertiun arsip Tstilah wrsip slau dulum
buhass Delwula disebut wrchuct] dulwm bahasa Ingpris disebut archive dan
berasal dari buhasa Yunani yaitu *arche” berkembang menjudi kata "a archia”
yang berarti catatan. Selanjutnya "ia archia® berubah lapgi menjudi kata "archeon®
Yung berarti balui kota (tempat untuk menyimpan wirkit-warkat atay dokumen)
dart berbagui organisasi. Maka arsip adalah kumpulan warkat atau dokumen
yang disimpan secira sistematis apgar setisp kali diperlukan dapat dengan copat
ditemukan kembali.

Pengertian ursip secara luas inlah naskoh-nashah yang dibuat dan diterima
oleh Lembaga-lembapa Negars dan badan-badan Pemerintahan dalam bentuk
coruk upapun baik dalam keadaan tunggal ataupun bethelompok dalam rungka
peluksunaan kegiatan pemerintahan stou naskah-nashah yang dibuat dia diterima
aleh Badun-badan swasta atau perorangan, dalam bentuk ataupun coruk apapun,
baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelulsanaan
kehidupun kebanpsaan.

Sodunglun pengartian ausip secara serhpitnya adaluh kumpulan warkat
atau dokumen, sedangkan warkat adalah merupakan catatan tertulis atau

bergumbar yeng memuat keterangan mengenai surat hal atan peristiwa-peristiva

yang dibuat untuk mengingatnya. Warkat-warkat ini harus memenuhi syarat yaitu
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thsimpan  secars  sislemalis masth  mepakan  suatu kegunaan  dan  dapat
ditemukan lagi secara mudah dan tepat,

Arsip-arsip yang dudur dengan baik merupuban keharusan bagi lancamya
din elisiensinya operasi kantor. Pekerjsun filling mencakup pula pekierjuan
mencmpatkan dan mencan wadat-warksl,  Menempathan  surat-sural  atau
dokumen puda srsip barulah 50% dari pekerjaan Karena kemunphinan untuk
menemukannya pada saat mereka pr.rlu'l;:zm keduanya sama penting. Jadi tata cara
penyimpanan ini disebul kesrsipan yaitu dasar pemeliharsan sural-surat yilng
mengandung proses penyusunan dan penyimpanan surst-surul sedemikian rupa,
schingpa sural-surat tersebut dapat diketemukan kembali dengan mudaly dan
cepat apabila diperlulan (Mockijat, 1989:82).

Peran kearsipan sebenamya sangatlah potensial dan tidak munghin dapat
dibpuskan dalam menunjung kelancaran kogiatan administrasi sehari-hari di
segala bidang Karens administrusi merupakan segala kegiatan untuk mencapal
tujuan yung telah ditentukan Kegistan ini dilakukan dalam perusahaan atau
Pemerintahan dapat dimulai dan tingkat yang tinggi sampai tingkat rendah.
Sedanpkan kearsipan merupakan wrat nadi dalam seluruh kegiatan administrasi
dalum suatu instunsi, dun disampuing ity jugs merupakan pusal ingatan, sumber
mformasi dan sumber atau bukti sejaruh.

Hal mi tidak dapat dipungkiri lagi sehubungan denpan flulah Unit
Kearsipun yung terdapal pada setisp lembaga-lembaga Negra atau Badan

Pemerintah baik di Pusat mavpun di Pemerintah Daerah atau Swasta mempunyai

peranan yang sangil penting
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Muka dipat disimpulkan bahwa sdministrasi kearsipan merpakan sepala
keglutan untuk mencmpatkan dan menyimpan scgala macam berkas atay pusal
ingatan dari instansi lain maupun maupun instansi e sendifi sesuai dengan
aturan tertentu, schingpa dadam penemuin kembali dapat dilukubun dengan cepat

dan muduh, dalum usaha pencapaian tujuan.

2.2 Macam-macanm Arsip
Menunit Undung-undung Nomor 7 tahun 197] entung  keleniuan-
ketentuan pokok kearsipan, Dub 1 pasal 2 mencpuskan ncam-macam arsip
berdasarkan fungsinya yaitu
I Amlp Dinumls yultu wsip yang diperpunahin  secura langsung  dulam
parcncansan, pelaksanaan. Penyelenpparsan kehidupan kebangsaan pada
umumnya alau  dipergunakan  secara langsung  dalam  penyelenpgaraan
administrusi Nepara
2 Arslp Statls yuilu arsip yang tidak dipergunabkan socars lanpaung untuk
perencanaan, menyelenggarakan kehidupan kebangsasn pada  umumnya
mutpun untuk penyelengparaan schan-han administrasi Nepara (Drs, AW,
Widjapu, 1993:102),
Sedangksn berdasarkan nilai senantiasa berubuh yang dipakai adalah
kriteria untuk arsip dinamis yung diperinci lugi menjadi :
L Arslp Akt yaitu arsip yang sering i gunakan gt kelangsungun pekerjaan

di lingkungan unit kerja yang ada pada orpanisasi, Pada saat tertentu, arsip

whiif mengalumi penibudan ol dan arti menurt Gmpsinya dalam
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admunistins, schingpa arti dan nilainya berkurung dalim arti babwa aisip
terscbut sudih jarang dipergunakan.

2. Arslp Inaktf yaitu arsip yang tidak dipergunakan lagi secara (ous mencrus
yang frekwensi penggunasannya sudah mulai dikelola alch unit pengolah pada
tahap i arsip inaktif tidak berada lagi pada satuan kerja atau unit tahap
pengolah, skan totapi pada tempal penyimpanan arsip,

2.3 Tujuan dap Kegunuan Kearslpan

2.3.1 Tujuan Kearslpan
Tujuun  kegiatan Kearsipan  yang  disclenpparakan oleh  Pencrintah
dimaksudkan untuk menjamin keselamatan bahan pertanggung jawab Nusicaal
tentang Perencanaun pelaksanaan dari penyelengparsan kehidopan kebangsaan
serta untuk menyediakan buhun pertangpung juwaban torscbut bagt pemenntah
Arsip morupakan sesuatu yung penting dalum administiasi hearsipan,
schingpa proses mendapal perhatian Khusus, Bertitik tolak dari hal tersebut di
atas maka dapat dinyatakan bahwa tujuan kearsipan antars lain :
1. Scbapgai pusat ingutun dan informasi;
2. Scbugui sarma dun bahan pedlangpuog juwals,
3. Schagal baban pertimbangan didiom penentaban kebgabsnnaan dalam

pengambilan kepuiusan,

2.3.2 Manfaal Keursipan

Manfuat duri kearsipan adalih merawat dan swmelihany wakat dari

buhurys kerusakan bila sewahto-wikiu diperlukan, modab ditenohan kembali dan
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tetap  terjuga kebersihanoya, dapat diparbanysk atan dipundulan measunt
keperluan
Sedanghan menurut seorang whli dan Amenka "Vemon B, Santen” milai
guna arsip mencakup beberapa hal
1. Admimstration Value
Dulum hal ini sangat diperdukan oleh soorng pimpinan gums menentukan
kebijaksanaan lebih lanjut dalam m;:llglmlhil keputusan.
2. Legal Value
Sebagal ulat bukti dalam hal perkara pengadilan
3. Viscal Value
Schapan alat bukti yang berhubungan dengan wrusan keuoigun.
4. Rescarch Value
Untuk kepentinpgun penchitian yaitu untuk meonibenhan informiasi schaga
sumber data
5. Education Value
Untuk kepentingan pendidikan seperti halnya peningpalan sejurih.
6. Documentary Value
Dalam hal ini kegunaun  arsip  bedwbungan  denpan dobumen yang

menyanghut hal-hal yang berkaitun dengan sejorah banpsa.

2.4 Metode dan Klasifikasl Kearsipan

1.4.1 Metode Kearslpan

Ada 2 (dun) hal pokok dalam penyimpanin arsip yaitu ;

1. Metde Kearsipan Mendatar
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Adalub suatu metode kearsipan dimana dobumcen-dolumen yang ditempatkan
dan dibedukan dengan yung lain menumit kode dulum lemar.

Melode Kearsipan Vertikal

Adalah sustu metode kearsipan  dimana  dokumen-dokumen  yang  satu
ditempathan di belukang dan yung lainoya menurot vrtan Klasifikosi yang
diambil (Drs. Mockijat, 1986:97).

2.4.2 Slstem Klusifilusl Kearslpan

Untuk memperlancar kegiatan dibidang bearsipan pada suwatn kantor

diperlukan adanya pengadaan Klasifikasi kearsipan karcoa hal i merupakan

langhah awal kegiatan dimann  berkas-berkas tm‘suhu.t digolonpgkan  serta

disesunikan dengan fungsi dan kegistan dari organisasi yang bersanpkutun.

Untuk melakukan pola kKlusifikosi terschit diperluban syarat-syarst apar

dapat berjalan secara efektif, syarat-syarat itu antira lain

b.

Klasilikasi yang digunakan harus tertulis.

Penggolonpun masalah serta perinciannya harus sampai dengun fungsi atau
kegiatun darn unit kegiatan kerja terscbut.

Golongan masalah sertn perincisnoys farus  disusun secara logis dan
kronologis.

lstilah-istiluh untuk  masalah  dalam Klasikas)  barus  singkat  Letapi
memberikan pengertian yang luas.

Permcian pengpolongan tersebut tidak perlu tedalu terurai artinya dari tiga

tinghat.

Dilengkapt dengun kode-kods atau tanda-tanda pada istilah-istilah terscbut.
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Benkut un dibemubikan lima macam klasiihast yaa @ Dis. Mockagal,

1986:97-101).

Klasifikast  peoympanun menuwul abjad  (Alphabel  Fdling)  Daliam

penyimpanan mi dokumen atan warkat disimpan menurul abjad numa-nama

orung alau argamisasi tang terlera dalam tiap-tiap warkat,

Keuntungannya :

a4 Pengpolonpan sural-surat m:-nu;ut numa atuu nstansi

b. Sederhana dan mudah dimengerti.

¢ Porfenghapan  yang  berpuna  untuk  bermucam-nicim  sual  aluw
dokumen

Kerugiannya :

8 Dulam sistem yang luas memerdukan  waktn yang  lana  uniuk
mensmukannys.

b. Sulit bils nda nama yang sama.

¢ Surat-surat munpgkin lebih tepat bila disimpan menurat penbaluya.

d  Sulit memberikun persyaratan dan ruang abjad yang berlainan.

Klasifikasi penyimpanan menurat pohok asal (Subject Fitling), Dalum hal

i warkat-warkat disimpan menurut pohok ssal subject yang terkandung

dulam setiap wirkat. Subject utama masih terbagi-bagi dalam sub subyek

Keuntungunmys :

8. Mudah mencan koterungan apabila hanya pokok soal yang diketahui.

b.  Dapat diperluas secara tidak terbatas,

Kerugiannya ;

g Sulit membedakan Klasifikasi.
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b. Tiduk begitu cocok untuk bermacam-macam surat,

3. Klusifiknsi  penyimpenan  menund  wilayah  (Geopraphie Filling)

Penympunan im merupakan penyimpanan dimuwi swat-surat atay dohumen

disimpan menurut daerah suatu wilsysh terutama untuk kegiatan organisasi

yung mehiputi wilayah kerja dan suatu tempat.

Keuntunganoya

Memudalikan mencari keterangan a imhila tempatnya telah diketahui

Keruglannya

8. Kemunpkinannys tendapat  kesalahan  apabila  tidak  menpetahu
pengetahuan mengenui wilayah (Mo Bumi) yang cukup.

b.  Harus mengetahui letak geografis,

Klusifikasi penyimpanan menurut nomor (Numeric Filling). Pada sistim

punyimpanan ini, warkal yang mempunyai nomor disimpan menuut wnpli-

ungha yang paling kecil terus meningkat hingga bilangan yung paling besar.

Keuntungannya :

a.  Penyimpanan lebih teliti dan cermat

b. Nomor warkat dapat digunakan sebapai suatu referensi.

Kerugianoya :

8 Buayn mdeks dalum ruangan yang digunukan cukup banyak

b. Pemindshan  angko-anpka  menpukibatkan  kesalahun  dulam
peny i

Klasifiknsi penyimpansn menurut tangpal (Kronolopical Filling). Scbagai

sislim yang terakhir untuk penyimpanan warkat ialah menurt tanggal yang

tertera pada  warksl terschut. Wmkat yong  datanpnya paling  akhir
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ditempatkan pada urutan paling depan, tanpa melithat masalah atau perihal
surat terschut schingga surat akan dikelompokkan menurat bulan,
Keuntungannya ;

Bermanfaat apabila tunggal telah diketahui

Kerugiannya

a  Tiduk terlalu cocok.

b Sural-surat yang masuk diip;ﬁ menjadi terpisah denpan sural sorat

keluar,

FPelaksunany Penatuan Berl: A

Peluksanaan penatuan berkas dilakukan e gan caa

Menyusun File

Membentuk file wlah monyusun berkas-berkas humpunan dohumen, arsip

aluu sural-surat yang mengandung persoalan yang sama atau dokumen/arsip

surat yung mengenai satu persoulan dan menguturnya ke dulam folder,

Ada dua cara penyusunan file yaitu ;

8. Penyusunun secara spontan
Setiap wla dobumen wlan surut ban, padda saat itu pula dibuat file b
dengan folder baru. Cara ini depat berakibat saiu Fle atau folder ity
lusiya berisihun sutu lembar surst/dokumen suju schinggn lile dari sutu
pokok masalah dupat terdiri banyak sekuli folder. Kalay cara ini
ditempuh ukibatnys penggunaan laci-laci kabinet skun tiduk elisien dan

Lidak hemat
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b.  Peayusunun secara kelompok
Setiap folder digunukan untuk memfile sekelompok dokumen/arsip yang
mempunyal ciri atau sifil yung sama. Scliap ada dokumen/arsip baru,
tiduk dibustkan file barn dengan folder bara, tetapi hanya tioggal
memasuklan saje ke dulam folder yang sudah diparsispkan yang
didalamnya sudah tersimpan dokumenfursip terddhlu yang mempunyad
ciry/sifal yang sama r

2. Peralatan/pertenglupan file

Peralatan/perlengkapan file terdin dari ;

. Filling Cabinet yang digunakan untuk menempatkan folder.

b. Folder (Map) yang digunakan sebagai tempat lenibaran dokumen/arsip.

c. Petunjuk (Guide) yung sekalipus sehagai alat pemisah antara folder-
fulder.

3. Penclitlan Berkous

Sebelum ditempatkan ke dalam fils cabinet dokumen hicus dideliti tedebal

duhuly, spakah dokumen tersebut sudah diberi disp;n:-.iaii .",-'.ul;_.', menyatakan

bolch  disimpan. Dokumen yang belum  ada  disposisinya  supaya

dikembalilow kepada yang bersanghutun untuk mesdapat disposist yang

dimaksud.  Selain itu diteliti juga apakall sudih di index atau belum,

kemudian dustur sesua dengan linglatan twula penpenad pertano (hlain

Subject), jugs pele diteliti lwopicn dolumen tersehut apakal sudah

lengkap.
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4. Peaempatan Doliumen dalam Flle Cablnet
Pencmpatan dokumen/ursip Leadabduh dilukudun dengan carn yang prskins
supayd menghemat geruk dan wabiu, Dokumen yang abun difile dibawa ke
lempat dile (file cabmet) sudah dulam headaan lersusun menurul sistem
filling yang digunakan Kalau menppunakan sistem abpad menunit nama
tempatiducruh, maka dokumen sudah  tersusun  menurut abjud  numa
tempaldaerah  puls.  Bilanana r-llﬂl‘lﬂ,i_',l.ljl.ilul-..itll sistem  klasifikonsi  maka
dokumen terscbut disusun berdasarkan pokok masalub atuu Lode anpgha yang

terdapat pada sistem klasifikasi.

2.6 Proses Penylmpanan Arslp

o Dalam penyimpanan arsip/dokumen dianul asas Eabungan, yaitu antira asas

"sentralivas” dan *desentrallvasi®.

— Asar Sentralivast il semus  wsip  semifin-uktil yang  tulak
dipergunikan lagi secara langsung dan jorung dulam kepgintan-kegiatan
Kantor sehari-hari harus dipindabikan (transfired) ke pusil arsip, agar
dapat disimpan dan dipelihara dengan baik Arsip-arsip yang demikian ini
dapat digolonghan kepada

arsip yang berguns unduk alat pengikat (penting, semi permanent).
~ arsip yang berguna untuk selama-lumanya (vitul, permanent).
~ Asav Desentralisasi alah semus arsip (uktif) yang masth diperlukan

langsung dan sering dalam kegistan kantor sehari-har disimpan dalam

file kerja pada masing-masing unit yang ads dulam struktur organisusi.
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b.

Arsip-wsip (aktil) dalam file Kera unit-wot dapat diswast mebadu Lt

kendal Vagenda yung terdapat puda winit kerja
Sistem penyimpanan
Sistem penyimpanan yang digunakan sebapgai pusal ingatan tentang ke piatin-
keglatan yang teluh berlungsung dan tempat untuk mendapathan mlonas
yang diperlukan bagi tindakan atan putusan yang akan diansbil dalum suatu
orgamsasi, maka arsip harusloh diatur dan dipelihara serta disimpan schaik-
baiknya. Pengabaian terhadap arsip berusti akin menimbulkan kesulitan bagi
organisasi terdekat,
Cara penyimpanan
Cara penyimpanan dokumen di dalam file cabinet dilukuban sccira vertikal
dan disusun meounat sistem yang dipagunakan Sclain penyimpanan
dokurnen di dalam file cabinet, jupga dapat dipergunakan rak  unlok
menyimpan dokumen yang sudah in aldtif atau semi statis. Wuk-rak tecsebut
biasanya ditempatkan di dalam mangan tersendin yang terpisah dari tata
usaha kearsipan. Uluran rak yang dipergunakan untuk  penyimpanan
dokumen disesuaikan dengun keadsan ruungan yang tersedia. Ladunp-hudang
ruk dibuat sebegitu rupa dan tingpinya sampai ke plafon schinppa untik
mengambil dokumen memeriukian tangga.
Penggunaan Bon Pinjaman
Dolumen ada saja kemunghinan  hilang, waluupun  pesyusunan  dan

pengaturan penyimpanannya felah difukuban secars cormat dan menurut

sistem-sistem yang berluku. Sering tergadi berkas dokumen hilang dan tidal
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Arsip-asip (aktif) dalam file kera unit-wit dapat diswast mcladu Lt
kendalVagenda yung terdapat pada unit kerja

b. Sistem penyimpanan
Sistem penympanan yang digunakan sehagal pusal ingatan tentang kepiatn-
keglatan yang telah berlangsung dan tempat untuk mendapathan milimnas
yang diperlukan bagi tindakan atan putusan yang ahan diambil dulum suaiu
organisasi, maka arsip huruslah diatur dan dipelihara serta disimpan schbaik-
baiknya Pengabaian terhadap arsip berusti akan menimbulkin kesulitan bagi
orpanisasi terdekat,

¢. Cara penyimpanun
Cara penyimpanan dokumen di dalam file cabinet dilakuban secara vertikal
dan  disusun meount sistem yang dipergunadan. Sclain penyimpanan
dokumen di dalam file cubinet, jupa dapat diperpunakan ral untuk
menyimpan dokumen yang sudih in aktif atou semi statis. Ruk-rak tersebut
buasanya ditempatkan di dalam ruangan tersendin yang tempisah dari tata
usaha kearsipan. Ularan rak yang diperponakan untuk  penyimpanan
dokumen disesuaikan dengun keadaan ruangan yang tersedia. hadung-kidang
ruk dibuat sebegitu rupa dun timgpinys sampai ke plafon sehinppa untuk
mengambil dekumen memerlukan tangga.

d. Pengpgunaan Bon Pinjamin
Dokumen ada saja kemunghinan hilang, walaupun  penyusunan  dan

penpaturan  penyimpanannya tolah dilukukan secars cermat dan menurut

sistem-sistem yang berlaku. Sering teradi berkas dokumen hilung dun tiduk
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Untuk mengatasi permasalahan-permasalahan tersebut di atas maka perlu
dipelajan pedoman-pedoman yung menyanghut -
1. Sistem penyimpanan warkut yung tepat bagi MisInE-Iasing instans alau wiit
kerja.
2. Tata kerja penyimpanan dan pemalaian warkat perlu discpokati.
3. Penyusutan arsip secara benar dan teratur,
4. Penalaan pepawai-pepawai haf;i':uli arsip sehingpa memiliki dan dapat

memprakitckkian pengetahuan di bidang kearsipan terbaru dan terefisien.

2.9 Pukok-polok Slstem Kearsipan Yang Ball

Kala sistim dalam hubungannya dengan sistim  kearsipan biusanya

menunjukkan metode penyusunan atan metode klasifikasi (Penggolonpan), tetapi
dapat jugs berarti macam perlengkapan vang diperpunukan, orpanisasi
penyusunan tenaga kerja, dan metode-metode yang diperlukan apabila merninjam
atau menpgembalikan surat,
Pokol-pokek sistem kearsipan yang baik adalah -

a. Kepadatan

Tidak terlulu banyak menggunakan tempat, khususnya ruang lantai.
b. Hal dapat didekat:

Lemari surut ditempatkan sedemikian rupa, schingga swat-surat mudah

disimpan dan diambilnya.
¢. Kesederhanaan

Sistern  (khususnys  sistem  klasifikasi) harus  muodah dimengerti  dan
dilaksanakan,
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d  Keamanan

Kepada dokumen-dokumen harvs diberikon tinghat heamanan yung tepat
sesual denpan kepentingannya.

Kehematan

Sistem hewrsipan harus homat dalam biaya berupa vang, biaya tenaga keru
dun biaya tambzhun,

Fasilitas

Bilamana diperlukan sistem kearsipan yang dapat diperluas

Arsip harus dapat diketemukan kembali dengan penppgunaan yang scrinim-
munimnya.

Referensi yang banyik harus diberibon bila diperlukan, schingga selual
dokumen  dapat  diketemukan  moelalui bermacam-macam  kepala  surat
(Heading),

Surat-surat harus selalu disimpan secara baik meskipun hal ini dapat
terpuntung kepada penyusunan tenapga kerja dan penpgawasan,

Beberapa sistem yang menpggunalin petunjuk keluar harus menunjuklan
dokumen-dokumen mana yang telah dipindihkan, bilamana, dan oleh siapa.
Harug  diperpunaban  sistem Klusifikasi yang pualing  tepat  (Mockijat,
1986:98).

2.10 Persyaratan MNMenladl Peturas

Sebagai petugus kearsipan dipetukan Leoletan dalam menangani asip,

agar arsip benar-benar dapat tersimpan denpan baik olch karena iu petupus
E P P peiug
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diharapkan dapat memenuhi syarat-syarat sehagal berikut © (The Liang Gie,

1984:162)

L.

Ketelitian

Pepawan wsip harus dupat membedalan pethataan-perkitoun, nami-numa,
dan anpka-anpka yang sepintas lalu tampak suma. Untuk itu disamping
sikap-sikap jiwa yang cermat jugn harus memp unyal mala yang sempurna,
Kecerdasan |

Pegawai arsip tidak perlu berpendidikan tinppi tetapi sekurang-kurangnya ia
harus dapat memilth kata-kata yang tercantum dalam pokck soal atau
masaluh dengan daya ingatan yang cukup tajam schingga tidak melupakin
suatu pokok soal yang teluh ada dalam kartu arsipova,

Cekatan

Pogawai arsip yang bersanphutan harus mempunyai kondisi Jasmani yang
buik, sehingpa dapat bekerja lebih pesit. Lebih-lehih pepawal arsip lerschut
dengan leluasa dapat menggunakan tangannya untuk mengambil warkat
secara tepat dan cepat.

Kerapian

Sifat rapi ini diperlukan agar berkas-berkns dan tumpukan warkat lainnya

sclalu tersusun rapi, karena skan lebil muduh ditempatliin kembali bilamana

dibutulikan. Disamping itu warkat akan lebih awet karena tiduk sernbarangan
tertumpuk sampai berkerut-kerut.
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BAR IN
GAMBARAN UMUM PERUSAITAAN

3.1 Sejarsh Sinphat dan Perliembanpan T, Perliebunan Nusaniura X

{Persera)

3.1.1 Sejarah Singhut PT. Perkebunan Musantara X (Persera)

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) didirikan dienpun  Akte Noturis
Huorun Kamil, SH No. 43 tangpal 1] Maret 1996 di Jukarta, berdasarkan
Peraturan Pemerintoh Mo, 15 tahun 1996 tentang peleburan PT. Perkeluman XTX
(Persero) Klaten, PT Peakebunan XXX (Persero) Surabaya dun PT.
Perkebunan  XXVII  (Persera)  Jember menjadi . PT. PERKEDUNAN
NUSANTARA X (PERSERO).

Eks. PT. Perkebunan XXVII (Persera) Jember menpunyal laban HGU di
Kebun Ajong Gayasan yung dalam riwayatnya dahulu adalah  bekas milik
Perusahisan Belanda yung diambil alih oleh Pemerintah Inddonesi, denpan
riwayal sobagal berikul:

L. Dengan dasar hukum Undang-undang No. 86.1958 tungpal 27 Desember
1938 LN. 162/1958 jo PP 4/1950 LN. 7/19%9, tentang Undang-Undang
Nasionalisasi Perusahaan-Perusahiaan Milik Delanda ying berada didulam
wilayah RL Pencntusn Perusalian Peranian/Perkebunan Tembaksu Milik
Belanda yang dilkenuknan Nasionalisasi.

2. Dengun dasar hobum  Pernturan Pemerintuh (P No. 173/1961 LN.
1981961  Peratwran  Pemerintuh  tentang Pembentuban  Perusalin

Purkiebunan Neg: o Wesatuan Jawa "Timur TX (PPN baru Jutim IX)

22
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3. DBadasarkan Peraturan Pemerintah (PP) No, 30/1963 tanpgal 22 Mei 1963
LN. 31/1963 Peraturan Pemerintuh tentang Pembentulan  Perusshaan
Perkebunan (Megara) Tembuakau V dan VI (PPTN V & V).

4. Dasar hukum Peraturan Pemerintah (PP No. 14/1968 LN. 23/1968.
Peraturan Pemerintah tentang Pendirian/Pembentulan Perusahaan Ne [ara,

3. Berdasarkan Peraturan Pemerintsh (PP) Mo, 7/1972 tanggal 22 Pebroari
1972, Peraturan Pemermiah tenmnglI'unguIilmn bentuk PNP XXVI1 menjadi
Perusahaan Perseroan (Persero) PT Perkebunan XX VIL

6. Peraluran Pemerintah (PP) No. 15/1996 tangpal 14 Pebruari 1996 Peraturun
Pemerinteh  tentang  Peleburan  Perusshaan  Persercan (Persera) PT
Perkebunan XIX, Perusahaan Perseroan (Persero) PT Purkuhmﬁm XXI-XX11,
dan Perusahaan Perseroan (Persero) PT Perkebunan XXVIT menjuacdi PT,
Perkebunan Nusantara X (Persero).

Pada saat ini, PT. Perkebunan Nusantara X (Persera) yang mempunyai
beberapa usaha, yang terdiri dari: 12 Unit Pabrik € ula, 3 Unit Kebun Tembakau,
1 Unit Pabrik Karung, 1 Unit Pabrik Pemotong Daun Tembakan untuk cerutu
(Bobbin), 3 Unit Rumah Sakit.

Unit Tembakau Jember di Jember, Jawa Timur. Meliputi 2 Kebun: Kebun Ajong

Gayasan dan Kebun Kerosar, dengan kantor yang berdomisili di Julan

Bondowoso Km 9 Jember.

3.1.2 Perlembangan PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Jember
Selain melakukan usaha di bidang tembakau, PT. Perkebunan Nusantara X
(Persero) Jember juga mengelola Obyek Wisata Agro Kebun Ajong-Gayasan,

dilandasi dengan ketentunn-ketentuan tentang linpgkungan hidup, serta denpan
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tetap memelihora kelestarian plasma nutfuh. Pembenaban dan penmpkatan
kualitas obyek wisata agro di Kebun Ajonp-Gayasan dalam hal pelayanan,
prasarana, sarana wisata dan kemudahannya perlu ferus dikembangkan agar
menghasilkan produk wisata agro yang menank dun berkualitas,

Upaya yang telah dilakoksn mendapat dukungan Pemerimtal Dacrah bak
tingkat I maupun Tingkat I1. Ha! ini terbukti dengan seringnya Dinas Pariwisata
Dacrah Tingkat 1 maupun Bupati Tingkat Tl Jember membanty mempromosikan
obyck wisata agro ini.

Dengan berpedoman pada SKD Menteri Pertanian dan Menteri Panwisata
Pos dan Telckomunibinsi Nomor 204 /KPR/HIL030/4/1989 dun Nomor
KM.47/PW.004/KPPT. 89 tanpggal 6 Apnl 1989 I, Parkebunan Nusantara X
(Persero) Jember menstapkan Kebun Ajong-Gayasan sebapgai obyck wisata agro
denpan data sebapai berikut:

a. Perkebunan Tembakau di Kebun Ajong-Guyasan.
b. Industri cerutu dan Industn Bobbin di Jelbuk, Arjasa.

Wisata agro i dapat dijadikan sarana promosi efikiif bagt pengembangun
pariwisata daerah, pendapatan devisa bagi Pemerntah dan penambahan
pendapatan masyarakat sekitar obyek wisata, dikarenakan munculnya berbagai
miustri rakyat di wilayah PT Perkebunan Nusantura X (Persero) Jember, sepery
macam-macam bordir, sangkar burung, anyamaen dari bambu, tape, suwar-suwir

dan lainnya,
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Gambar 1. Peta Wilayah Korja
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Sumber data : PTPN X (Parsero) Unit Tembakau Jember

Pemandu wisata diambil dan karyawan kebun yang dikunjungi, bersama
dengan karyawan Kantor Direksi yang telab ditunjuk untuk mengelola Agro
wisata. Selain disediakan souvenir berupa kerajinan rakyaf, Agro wisata juga
masyarakat Jember. Sesuai jadwal kunjungan wisata agro petugas wisata agro

siap menerima para turis teniama dari mancensgara, sedang tunis domestik
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sewaktu-waktu dapat dilayani sesuai dengan kesepakatan terlebih dahului
dengan pemberitahuan kunjungan 7 (tujuh) hari sebelumnya

Dampak positi§ dari hasil pembangunan vang dilaksanakan oleh PT.
Perkebuman Nusantara X (Persero) cukup tampak terhadap peningkatan
pendapatan petani, kehidupan sosial ekonomi masyarakat di sekitarmya,
penyerapan tenaga kerja, mitra usaha.

Permasalahan yang dihadapi yartu kampanye anti merckok di Luar Negeri
yang semakm kuat, memysbabkan penurunan produksi cerutu dan bersatunya
(merger) beberapa mdustri cerutu menyebabkan para industri memgurangi
pembelian bahan baku namun meningkatkan persyaratan kualitas. Harga bahan
baku cerutu (tembakan Besuki Na Oogst) di Luar Negeri relatif stabil dari tabun
ke tahun, sedangkan biaya produksi di Dalam Negeri setiap tahun meningkat
(untuk upah tenaga kerja, harga barang atan bahan, dsb). Prakiraan cuaca yang
belum menjangkau dacrah-daerah pertembakavan Besuki NO, menyehabkan
hambatan di dalam perencanaan pola tanam mengmgat tembakau adalah
lanaman semusim.
baku teknis yang maksimal. Penghasil tembakan di negara-negara lain
menghadapi masalah yang sama (upah, dan sebagainys), namun di Indonesia
dalam keadaan ekonomi dan keamanan yang stabil lebih mudah mengantisipasi
untuk menngkatkan daya saing dengan tembakau di Luar Neperi, dan denpan
berdirmya Industri Bobbin dan Indusiri Cerutu, memberikan kesempatan kerja,
khususnya bagi tenaga kerja wanita hulusan SI.TA
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3.2 Struktur Organisasl FT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Jember

Setiap badan usaha yang didirikan mempunyai tujuan yang ingin dicapai,
untuk itn diperlukan crang-orang di dalammya yung mengatur jalanmya usiha.
Karenanya harus diatur, ditetapkan dan disusin sehingga mempunyai bentuk
yang teratur atau bisa disebut struktur crganisasi,

Tujuan utama pemyusunan struktur orgamisasi, wntuk mempermudah
pembagian dan pelaksanaan tiap-tiap bagian yang saling berimbungan baik
secars langsung maupun tidak langsung, yang tujuammya telsh ditetapkan
sebelumnya.

Menurut M. Manulang dalam bukunya Pengantar Fkonomi Perusahaan
memberikan pengertian sebagal berikut:

“Organisasi dalam arti bagan atau struktur adalah gambaran secars skematis
tentang hubungan kerjasama orang-orang yang terdapat dalam suatu badan
dalam rangka usaha mencapai snatu tujuan.™

Adapun strukiur organisasi pada PT. Perkebunan Nusantara X (Persero)
Jelbuk- Jember, selelah mengalami perombakan tampak sebagai berikut :
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Sedanpkan tugas dan tanggung jawab masmg-masing yaitu:

I, Upuman FMemasarn

a.  Tanggung jawab :
Urusan Pemasaran bertanggung jawab kepada Kepala Bidang
b. Uraian Tugas :

Menyelenggarakan pengelolaan operasionil pemasaran di  Unit
Usaha Stistopis Tembukou Jombar,

Mengendalikan pemasaran tembakan sehingga dapat berjalan
dengan baik;

Melaksanakan nepoisasi penjualan dengan pembeli bersama-sama
dengan team dari kebun KP Perantara GmbH Jember,

Mengatur judual kegintan tamw/pembeli;

Membuat laporan hasil negoisasi penjualan;

Menjawab semua surat-surat/faximile yang masuk;
Bertanggungjawab atas kelancaran pekerjaan yang berhubungan
dengan aktifitas UD Nyoto Permadi (Perseko);

Tugas lam-lam yang ditetapkan oleh kepala bidang komersiil.

2. Bagian Ekspor
8 Tangpunp jawab :
Staf penanggung Jawab Ekspor bertanpgpung jawab kepada Urusan
Pemasaran.



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

30

b. Uraian tugas :
- Melaksanakan kegiatan ekspor, mulai dari persiapan fisik sampai
pembuatan persiapan dokumen ekspor;
* Molakobin pangocchan atus kobonan dokumen porsiapan chopas
yang telah dibuat;
-  Memboat rekapitulasi fisik tembakau  atas penjualan  setelah
terjadinya inspeksi terakhir oleh pembeli:

- Melakukan pemantanan proses ekspor sejak barang dikirim sampai
ke tempat tujuan;
- Menpadakan penpendulian terhadap pengeluwan binyn chapor, baik
biaya dalam negeri maupun luar negeri;
- Tugas lain-lain yang ditetapkan Urusan Pemasaran,
3. Bagian Koordinasi
a.  Tanggung jawab:
Stuf Penggung Jawub Koordinasi bortanggung juwab kepads Urusun
Pomasirun,
b. Uraian tugas :
= Melaksanakan Koordinasi Urusan Tembakau Lombok (UTL)
dengan pihak IIT,
- Menyampaikan laporan dan informasi yang berkaitan dengan
kegiatan di Lombok scbagui buhan pertimbangan dalam menpumbal

keputusan;
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- Mengadakan koordinasi dan pengawasan terhadap pelaksanaan
tugas para pembantn koordinasi;
-  Tuogas lain-lain yang ditetapkan Urusan Pemasaran.
4. Bagian Umum
a. Tangpung jawab:
Stal’ Penangpung Jawab Umum botoggung juweb hepada Urusan
Pemasaran.
b. Uraian tugas :
- Merencanakan angparan pembiayaan Urusan Pembiayaan;
-  Menyusun dan mengajukan Permintaan Modal Kerja bulanan,
vertilikasi dokumen dan bukti pembayuran;
- Pengelolaan keuangan Urusan Pemasaran, mengambil, menyimpan
dan membelanjakan serta mencatat dalam Buku Kas Besar:
- Menyelengparakan administrasi kenangan dan pembukuan unntuk
setiap penerimaan/ pengeluaran kas;
- Mengelola managemen Koperasi SU Kertanegara;
- Mengelola administrasi Urusan Pemasaran;
- Tugas lain-lain yang ditetapkan Urusan Pemasaran.
5. Bagian Finansiil

a. Penangmmg jawab
Penanggung Jawab Finansiil bertangpung jawab kepada Urusan

Pemansarun.
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Uraian tugns:

=

Melaksanakan seluruh kepgiatan finansiil mulai dari penyelesaian

dokumen ekspor sampai hasil pendapatan atas penjualan
Metakukan pm,g.melmn atas kebenaran dokumen penyelesaian
ekspor yang telah dibuat;

Membuat rekapitulasi finansiil atas hasil penjualan/ pendapatan
tembakau pada talmm yang bersangkutan;

Melakukan pengecekan atas ekspor tembakaun dikaitkan dengan
realisas: hasil pembayaran;

Tugas lain-lain yang ditetapkan Urnsan Pemasaran

6. Pelaksana Ekspor

a.

Tanggung jawab :

Urusan ekspor bertanppung jawab kepada Staf  Penangpung Tnwah

Liknpror.
Uraian tugas ;

1.

Umum

Menerima shipping mstruction dan mempelajarinya;
Melaksanakan prading ke Lembaga Tembakau Caabang Jatim 11,

npubila tembakau milik UD Nyoto Permacdi;
Pembuatan dokumen dasar;

Memantau kesiapan barang di gndang yang akan diekspor;
Melaksanakan fumigasi di gndang bersama Lembapa Tembakau
untuk mendapatkan Certificate Of Fumigation (COF);
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7. Pelaksana Koordmasi

Tanggmmg jawab :
Urusan keordinasi bertanggung jawab kepada Staf Penangpung Jawab

Mownadimsing,

Uraian fogas :

Melaksanakan rekapitolasi timbulnya shipping Instruction (Perinizh
Pengapalan);
Menylapkan segala sesuatu yang berhubungan dengan shipping
instruction antara lain © persiapan haranp, penpecapan hal/karton
din rencana siap ckapor,
Koordmasi dengan pihak III yaitu perabeli dari Hellmermp Koehne
& Co. (HKC) dalam hal administrasi bal/karton milik HEKC yang
distmpan di Gudang Bunder,
Membuat buku laporun secara periodik per bulan terhadap sisa
stock ald karton milik 1K yanp bolum dickapor,
Memantau barang yang ada di gudang pooling di gudang Rambipuji
dan Bunder juga kesiapan barang untuk diekspor.

8. Pelaksana Penyelesaian Ekspor

il

Tangpunp jawab :

Urusan finansiil berfanpgpung jawab kepada Staf Pemanppung Tnwah

I Thsprin,
Uraan tugas
Pegawai pertama bertugas:

1.
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Melaksanakan pebookingan contamer  dan kapal yang akan
memuat barang,

Membuatl pembentahuan asuransi kepada pembeli setelah kapal
beranpgiat;

Mengajukan Certificate OF Original (COO) selelub  mencrima
Boad Of Lading/B/L dani Pelayaran ke Kantor Pendagangan
Jember;

Menpgujukan Certificate OF Autenty (COA) setelah menerima TVL
dari Pelayaran ke Lembapga Tembakau Cabang Jatim I Jember;
Membuat Comercial Invoice sctelah menerima NSW dari Show
Room yang disertai harpa penjualan;

Membuat Certificate OF Quality jika pembeli minta;

Membuat surat pengantar dokumen ckspar.

Pegawal kedua bertugas

Minta jadwal keberanphutan kapal dari pelayaran yang dilunjuk
pembeli;

Menpgorelsi mutu untuk membayar biaya pemeriksaan tembakau;
Membuat surat permohonan pengujian ke Lembaga Tembakau

Jomber alan Surebaya;

Mengajukan pelenpkap kuning ke Lembaga Tembakau untuk
disyahkan
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9. Sekretariat/ Agraria

a.

Tangpung jawab :

Urusan  Schretariat /  Agpraria  bettanppung  jawab  hepada  Stuf

Penanppung Fiwab Umum.

Uraian Tugas :

Menphimpun/mencatat surt masuk don keluar secura lertib, baik
sural dan luar negeri maupun Direksi dan mendistribusikan kepada
yang bersanghutan;

Iielaksanakan penpelolaan dan penpembangan alat-alat perkantoran
(fotokopi, computer, stensil);

Meluksanakan  pengelolaan  dan  penpembanpan  alut-  alat
komunikasi;

Menginm surat-surat keluar lewat fuximile maupun lewat pos;
Menyusun risalah rapat/ pertemuan dan mempersiapkan  bahan-
bahan yang diperlukan Urusan Pemasaran ;

Tupus-tugas lain yang ditetapkan Urusan Pemasaran

10. Urusan Udaruta

a.

Tanppung jawab :

Urusan Uduruta bertanppung jawab kepada Stuf Penangpung Jawab

Umum.

Uraian Tugas ;

Meluksanakan pengelolaan alat unplutan di Urisun Pemasaran;



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

7

= Menpguras  dun menyelesaikan  dokumendsmat-soral hendas
Urusan Pemasaran;

- Mengurus penyelenpgsraan akomodasi dan konsumsi rapat dinas,
raput kerju dan pertemuan-perteruan lainnya;

= Mengurus surat tupas, dokumen perjalansn dinas dolum dan luar
negert,

- Melaksanakan pemantauan, penyelesaian dan evaluasi masaluh
hukum dun kesprarisan serln mengikuti perkembanpun  peruturan
dan perundung-undungan yang berluku;

= Menyusun data infentarisasi serta pengeloloan asset perumahan
berupa tanah, meliputi status hak dan permasalahannya,

Sedunphan  pelaksansan Praktek Kerja Myata bedtempat i Kantor
Sekretariat PT, Perkebunan Musantara X (Persero) Jember, dan upas-tugas yang
dikerjulian di bagian Sekretariat, adalah:

4. Mengerjukan pembuatan, pendistribusian, pencatatan, dan Mmenyimpin surat-
surat yang diterbitkan oleh Direksi dan melayani permin Laannya.

b. Melaksanukan pencatatan dan mendistribusikan serta menyimpan surat-surat
masuk elstemn dan intern,

. Meluksanukan penpelolaan  dan mengembangkan  alat-alat perkuntoran
(fotokopi atau stensil).

d Memberikan pelayanan kepada pihak ketiga,

¢. Melaksanakan penghapusan berkas-berkas surat yang tidak mengikat dan

telah lampau setelah dicatat dan dibuatkan berita acara,
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f Melaksanakan pengelolaan perpustakaan dan media massa serta tanda-tanda
pengharpaan.

g Melaksanakan penpelolaan dan pengembangan alat-alut Komunikasi,

h. Menyusun nisalah mapat/pertemuan dan mempersiaphkan balun-bahan yang
diperlukan Direksi.

L Mengirim dan menerima faksimile,

Dengan adanya pergantian nama terdahulu bermama PTP XXV (Persera)
dan sekarang menjadi PTPN X (Persero) manpakibatkan tugas-tupas dan jabatan
karyawan di Jember masih dalam proses pembentukan strukiur orpganisasi
Dahulu untuk sehap Bapian/Biro memponyal seorang Kepala Baguan, sckarang
untull  setiap Bapian atau Urusan  hanya mempunyal  Karyawan  yang
bertanpgpungjawab pada Bagiannya,

Kantor Direksi FI'PN X (Persero) beralamat di Jalan Jembatun merah 3-3
Surabaya 60175 Jawa Timur, denpan susnnan Dewan Komisaris dan Direlsi,
sebapa benkut:

a. Dewan Komisarls

Komisaris Utama : Drs. Duisijah
Komisans : Brgjen TNI Purn. 11 Husril Harun
Komisuris : Ismul
Komisariy : Ir. Achmad Subari Prasojo
b. Dlreksi
Direkitur Utama . Buambang SP. Prakoeswa

Durektur Produksi . Drs. Woerjanto, B. Sc.
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Durekitur Keuanga 1 Ketut Wardhama
/Komersil

Direktur SDM/Upwum 1 M. Darwilo

3.3 Kepegawalan

3.3.1 Sumber Daya Manusia

o Komposisi tenaga kerja s/d bulan September 1996 sebapui berikut:

Urpian | Kantor | Rumah | Kebun | Kebun Tnit Uit Unit | Jumbah
| Dircksi | Sakit | 101 104 | BSK_| Lombok | Hobbin
Staf 4 | 12 12 25 -l 2 o
BT 51 | 45 59 70 ) 2 235
|HTHTL| 43 | 43 123 | 136 | 17 13 5 380
Jumlah 134 100 194 231 26 15 L 09

Sumber data: PT Perkebunan Nusantara X (Persero) Unit Tembakau Jember,

Pada saal pengolahan tembakau di lapangan memerlukan tenapa mosiman 1
5.000 - 10.000 orang/har.

b. Kesejahternan karyawan sntara lain meliputi adanya  Koperasi, Asuransi,
Tunjangan Pendidikan, Pelayanan kesehatan di RSP “Jember Klinik™ dan
Pemberian fusilitas lainnyas (surana olahrapu, kesenian).

33.2 Jam Kerla
Jum kena yang diberlakuksn di PT. Perkebunan Nusantura X (Persero)

Jember ditunjuldon dalam tubel di bawah ini:
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Tabel 1. Jum Kerja PT. Perkebunan Musuntars X (Perseno) Jeher

Hari Jum Kerja Kelerangin
Senin w/d Jwn'at 07.00 - 14.00 Tunpa Istirahut
Sabtu 07.00 = 13.00 Tunpa Istirubut

Sumber data: PT. Perkebunan Nusantura X (Persero) Jember
Di Unit Tembakau Jember tidak ditentuban jum istirshat, skan ietapi
ditentukan untuk Jam Sholat Dhulwr, yaitu + pukul 12,00 untuk yang beragama

Lslam.

3.4 eplatan Operasionsl Perusahazn

3.4.1 Komaeditl 'Tembaliau

PT. Pekebunan Nusantarn X (Persero) Jember memproduksi  dan
mengekspor tembakau Besuki Na Oogst bahan cerutu yang bedkadar nikotin
renduh, scbagai bahan untuk industri cerutu dan sigaret hitam di Luar Megeri,
Tembakau Besuki Na Ooopst umumnya untuk bahan pembalut, pembunglus dan
pengisi (filler) pada industri cerutu.

Khusus untul siparel di dalam neperi memprodoksi jenis  tenibalan
Virginin Vlue Cured (VFC) yang ditanam i NTD (Lombok) sejuk tahun
1984/19835, selain 1t PT. Perliebunan Nusantera X (Persero) Jember melaliukian
terobosan dengan menanam Tembakou Dawah Naungan (TBN).

Arcal tembakau Desuki Na Oogst PT, Perlicbunan Nusantara X (Persero)

Jember berada di wilayah Kubupaten Jember dan Bondowoso lebih kurang
seluas 1.000 - 1.500 ha per tahun.
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Produksinya berupa daun krosok tembakaun Besuki Na Oogst dari hasil
kebun sendini sekitar 15.000 bal dan dari pembelian tembakau kering sekitar
3.000 bal per tahun, denpan nilai sekitar USS$ 15 juta, atau kurang lebih Rp 20
milyar per tahun.

Schapm landasan kerja Surat Kepuotusan Bersama 3 Menteri (Dalam
Negen-Pertanian-Perindag) tentang pengsturan Area! Intensifiknsi dan harpa
Dasar Tembakau Desusi No Oopst, diterbithan SK Meneri Pertunian setiap
tahun, dan ditkuti oleh SK Gubermnur dan SK Bupati dengun tujuan:

a. Meningkatkan pendapatan petani,

b. Menciptakan lapanpan pekerjaan,

€. Mempertahankan penyediaun tembakuu Besuki Na Oopst di pasaran dunia,
dengan jumlah, muty dan komposisi secara teratur dan berkesinumbungan,

Pemasaran tembaksu Besuli Na Oopst pada uwmumnya melalui Bursa
Tembakan di Bremen (Jerman), disamping dipaswlan lanpsung ke nepara-
negara Afrika Utara, Spanyol dan Amerika Senkat. Sedangkan Tembukau
Virginia dipasarkan di Dalam Neperi untuk bahan sigaret.

Untuk memperoleh pangsa pasar yang lebih luas, serta meningkatkan daya
saing dan kepuasan pelanggan, yang menghendaki tercukupinya jumlah dan
kualitas bahan baku, maka beberapa penpusaha tembaksu eksportirnon
eksportir teluh mengadakan kerja sama dengan PT. Perkebunan Nusantara X
(Persera) di dalam koordinasi penjualan/ekspor ke Luar Negeri. Karenanya PT
Perkebunan Musantara X (Persero) memberikan motivasi kebutuhan dan harga

Jual schinpga memperoleh fee dengan semua resiko tetap pada pemilik.
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Unluk penmgkatan mutu produksi yang disesunikan denpun  tuntutan
perkembangan pasar, maka upaya penelitian terus dikembanpkan, yaitu denpan
menciptakan galur-galur yang lebih unggul, sistem proteksi terhadap hama dan

punyakit, dan sebagainya.

3.4.2 Komoditl Cerutu

Sejak 4’ hun yang laly telah di:!i-rih:m industri cenitu dengan bahan baku
khusus dari PT Perkebunan Nusantara X (Persero), yaitu: untule isi (lllar)
menppunikan tembakau Desuki NO, tembakan Virginia FC, dun tembakiau
Lumajang VO, untuk pembalut mengpunakan tembakau Besuki NO; dan untuk
pembungkus (wrapper) mengpunakan tembakou THN.

Penpeloluan industri cerutu  diluksanakan oleh Koperasi  Karyawan
Kartunepara dan telah berkembang cukup luas pemasarannya Dalam Negeri.
Macam produksi dan merk cerutu sntara lain: Arpopuros, Indopuros, Besuki,
Bali Janger Deluxe, Bali Janper Special, Bali Janger, Gold Medal Janger, Bali
Legong, Bali Tip, dan masih banyak lagi yanpg lainnya. Harpa cerutu yang
dipasarkan merupalan harga Dalam Neperi, yung rusa dan aroma produk cerutu
telah disesunikan dengan pangsa pasar di Fropa, Amerika dan Australia. Daya
serup pasar Dalam negen cukup potensial, namun masih perlu ditunjang dengun
program promosi yang lebih efektif, misalnya melalui TV, radio, papan rehlame,
atau brosur, dan sebagainya.

Kopkar Kertanepara melayani dan menerima pesanan khusus dari pihak

lain untuk memproduksi cerutu sesuai kesepakatan kedua belah pihak



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

43

3.4.3 Industrl Cerutu Elspor

Melalui kerjusama 1. Perkebunun Nusintura X {(Persero) dengan Burger
Soehne AG Durg (BSB), setelah uji coba produksi tentang rasa, kelembaban,
duya isup, dan sebagainya cukup batk, maka discpakati tanpgal 13 November
1994 untuk memproduksi Cerutu Tobapos untuk tujuan ekspor.

Pembuatan tobagos dipercayakan kepada Koplar Kartancgara dalam
widah kemitraan usaha denpan penpawasan mutu dan perencanaan produks: di
bawah pembinaan langsung PT Perkebunan Nusantara X (Persero),

Untuk pembustan 3 juta batang distapkan tenags kerja 100 orung, wianita
(benjazah SD/SLTP). Tenapga kerja akan ditambah sesua jumlah pesanan yang
diterima.

Pihak BSB menyediskan bahan bakn: dani Eropa yang diimpor tembakau
filler, sauce unluk daun pembunphkus, kemasan, banderol, dan label; dan
Indonesia tembakau pembunglus (TBN) yang dibeli dant PT. Perkebunan
Nusantara X (Persero). Pihak PT. Perkebunan Wusantara X (Persero)
menyediakan bahun baku batang alanp-alang untuk stimulai isapan pada pangkal
ceniu.

Selain tobapos, Kopkar Kartanepara jupn memprodulisi merek lain, yaitu

cerutu Lspeciais, Porino No, 1, Al Capone ROOTS.

3.4.4 Industrd Babbln

Dalam rangka pengembangan usaha, pada tabun 1992 PT. Perkebunan

Nusantara X (Persern) telah menjalin kenasama dengan mitra usaha luar negers



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

yaitu Hurger Soching AG Durg (BSB) Switzerlund, mendirikan industri “Baobbin™
(tembakau dalam bentuk potongan untuk buhan cerutu).

Pihak PIT* Nusantara X (Persero) menyediakan sarana/prasarana berupa
teiipat usaha dan tenaga kerja, sedanpkan pihak BSD menyediakan mesin
bobbin, Pihak BSH menyediakan 208 unit mesin sampai tahun 2000, sampai
Mopember 1996 telah terpasang 172 unit denpan lenaga kerju 500 orang waunita
(Qulusan SLTA).

Ruhan hoku yang dipunakan Tembakan TON yang dibeli DD dari PT.

Perkebunan Nusantara X (Perscro) Jember/Klaten dan lainnya.

3.4.5 Pembinsin Usuha Kecll dan Koperasl

Untuk ikut meningkatkan industd kecil dan koperasi, PT. Perkebunan
Musuntara X (Persero) Jember teluh memberikan pembinian kepada pengusaha
kecil dan koperusi dalam koordinusi Kuntor Departemen Koperasi dan PIE

Kubupaten Jember, untara luin dengan memberikan tambahun modal.

3.4.6 Rumah Sakit Perliebunan “Jcaber Klinilc”

PT, Perkebunan Nusantura X (Persero) mempunyai Rumah Sakit di Jalun
Redadung 2 Jember, yang lebib dikenal oleh masyarakat dengun numa “Jember
Klinik®. Selain untuk pemelibarsan keschatan dan pengobatan karyawun - Juga
menerima  pasien duri  luar  karyawun PT. Perkebunin Nusantura X
(Persero), bekerja sama dengan para Dokter spesialis di Lota Jember (pusien non

karyawan & 60%s).
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Tehun 1991 didirikan apotik, untuk menunjang kegiatan Rumah Sukit
Perkebunan dan  lebih mendekatkan pelayanun kepada  masyarakat  pada
umumnya,

Melayam masyarakat dan mstansi dalam bidung:
a. Pelayanan lkeschatan:
- Imunisusi
- Pemeriksaan keschatan (check up)
b. Pelayanan Keluargs berencana
¢. Peluyanan Fisioterapi
d Pelayanan Laborat

e. Dan sebagaimya
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Tehun 1991 didirikan apotik, untuk menunjang kegiatan Rumah Sakil
Perkebunaon dan lebih mendekatkan pelayanan  kepada masyarukat  pada
umumnya,

Melayani masyarakat dan instansi dalam bidang:
a. Pelayanan lkeselatan:

- Imunisasi

- Pemeriksaan keschatan (check up)

b. Peluyanan Keluarga berencana

o

Peluyunan Fisioterapi
d Pelayanan Laborat

e. Dan sebapainya
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BABY
KESIMIMULAN DAN SARAN

Berdasarkan hasil Prakiek Kerja Nyata pada PT. Perkebunan Nusantara

X (Persero) lelbuk Jember dalam bidang administrasi kearsipan, maka
kesimpulan yang dapat diambil adalah :

1.

PT. Perkebunan Nusantara X (Persero) Jelbuk Jember mempunyai kegiatan

pokok yaitu tembakau untuk cerutu, dengan bekerja sama denpan pihak Iuar

negeri;,

Prosedur kegiatan administrasi kearsipan pada PT. Perkebunan Nusantara X

(Persern) Jelbuk Jember terdiri dari kegiatan pengelolaan surat masuk dan

pengelolaan surat keluar;

Pelaksanaan surat masuk dan keluar dilakukan dengan cukup baik dan teliti

di Bagian Unit Kesekretariatan;

Pelaksanaan penataan arsip pada PT. Perkebunan Nusantara X (Perserc)

Jember, dilakukan sebagai berikut: '

4. Penyusunan atau pemyortiran surat atau berkas berdasarkan klasifikasi
indeks;

b. Penyimpanan arsip oleh bagian sekretariat:

c. Surat rahasia, surat perjanjian dan buletin-buletin disimpan tersendiri
oleh bagian sekretariat.

Prosedur kegiatan administrasi kearsipan pada PT. Perkebunan Nusantarz X

(Persero) Jelbuk Jember dibuat seefisien mungkin mengingat, untuk
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mendapatkan kemudahan yang disebabkan karena berkurangnya karyawan di
bagian sckreluriat, dikuarenakan adanya penggabungan PTP,

Penyimpanan arsip/berkas penting dun rahasia disimpan oleh  bagian
sckretariat, begitu juga surat perjanjian dan buletin-buletin yang diterbitkan
oleh PT. Perkebunan Nusantarn X (Persero) baik pusal maupun yang di
Jember. Sedangkan untuk arsip yang lainnya, sekiranya bagian memerlukan,
dapat mengpandakan dan mm}rimpa;.nnya sendiry.
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LAPORAN KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA

Hari / Tanggal Kegiatan
Senin, 28 Juli 1997 Perkenalan kepada karyawan-karyawan 1
Perkebunan MNusantara X bagran
Sehreturiat.

Memilaly arsip dan surat-surat.
Menparsipkan surat-surat dan arsip dalam
ordner.

Mendistnbusikan surat ke bagian-bapgian.

Selasa, 29 Juli 1997 Mengagenda  surat-sural  masuk  dan
memberi kode surat,
Mengapemda  dan membent  nomor

Taxmmle 1 997,
Menpgarsipkan surat-surat dan arsip dalam
ordner,

Rabu, 30 Juli 1997 Memiluh arsip dan surat-surul.
Mengarsiphan surat-surat dan arsip daliam
ordner.

Mengapenda nomer faximile.

Kamis, 31 Juli 1997 Memilah arsip dan surat-surat,
Mengarsipkan surat-surat dan arsip dalam
ordner.

Menpapenda nomer faximile.
Menppiundakan surat-sural diin arsip,

Jumat, 1 Apustus 1997 Memuilah arsip dan surat-surat.
Menparsipkan surat-surat dan arsip dalam
ardner,

Menppundukan surul-surud,
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Sabtu, 2 Agustus 1997

Scom, 4 Apusiuy 1997

Selasa, 5 Apustus 1997

Rabu, 6 Apustus 1997

Kamis, 7 Agustus 1997

Jum'at, B Apustus 1997

Memiluh arsip dan surat-surat.
Menparsiplian surat-surat dan arsip dalam
ordner.

Menpapenda nomer faximule.

Memiluh arsip din sural-sural.
Menpursiphan sural-surat dalam ordner
Mencatal penomeran faximile.

Mencatat  penomeran  surat  heloardalam
agenda.

Menpetlk nomuer sural,

Menparsipkun surat-surat dan arsip dalam
ordner.

Mencatat  penomerun sural heluar  dalum
apenda.

Mengetik nomer surat keloar,
Menggandalan surat-surat,

Memilah dan menparsiphan surat-surat dan
arsip dalam ordner.

Mencatat  penomeran  fiamile  dalam
apenda,

Mencatat penomeran surat keluar,
Mengetik nomer surat Keloar.

Memilah dan mengarsipkan sural-sural.
Mencatal nomer L tidak resmn yang ahan
dikirim.

MMembuat daflar 1s1 pada ordner arsip.
Mencari dan menemukan kembali arsip
yang diperlukun,

Mengetik surat.

Memilah dun menparsiplan surat-surat.
lencatat  penomerun  surat-surat  dalam

buku apenda.

Mencatat surat masuk dalum buku agenda

exierm

Mencatat surat masuk dalam buku agenda

miermn,
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Sabtu, 9 Apustus 1997

Senin, 11 Apustus 1997

Selasa, 12 Apustus 1997

Rabu, 13 Apustus 1997

Kamis, 14 Agustus 1997

Jum'at, 15 Agustus 1997

Sabtu, 16 Agustus 1997

Senin, 1H Apustus 1997

Memilah dan mengarsipkan  surat-surat
dalam ordner,

Mencatat penomeran sural  dalam buku
upenda surat.

Memfotocopy surat-sural.

Memilah  dan menparsiplan surad-sural
dalam ordner.

Mencatat penomeran surat dalam  buku
apenda surat.

Mengpandakan surat-soral.

Mengarsiplan sural-sural dalam ardner.
Mencatat surat-surat masuk dalam bulu
apgenda surat extern dun mtern.
Ml.'.l'li_',f_',ﬂllﬂ:.ll-l.ll!1 surad-sural.

Memilah dan menparsiphan surat-surat dan
wrsip dalam ordner,

Menppandalan surat-surut.

Mencatat penomeran surat Jeluar

Mencatat nomer fiux yang dikirim.

Mengarsiphkan dulam ordner,
Mengpandakan surat-surat.
Mengpetik nomer indeks arsip.

Menparsiplian surat-suret dalam ordner,
Memifotocopy surat-surat,

Membubuhkan  stempel nama  dan
perusahaan pada sural keluar.

Mengepends sural Keluar,

Memilah dun menparsiphan
Mengpandakan surat-surat.

Mencatal penomeran surat didam buku
apenda,

Mermilal dan menparsiplan sorad-surat,
Mengpandalian surat-surat.
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Selasa, 19 Apustus 1997

Rabu, 20 Apustus 1997

Kamis, 2] Agustus 1997

Jum’at, 22 Apustus 1997

Sabtu, 23 Agustus 1997

Mencatat penomeran surat dalam agenda
Memben nama pada judul arsip.

Memilah dan mengarsipkan.
Mencatat penomaoran surad,
Mencatat fax yang akan dikiring
Mengetik surat,

Menpetik surat.

Memilah dan mengarsipkan suratberbas.
Mencatal penomoran sural.

Mencatat fux tiduk resmi yang akan
dakirim.

Memilah dan menparsipkan surat/berkas.
Menpetik surat.

Mencatat penomoran sural.

Mencatat fux yang akan dikirim,
Menemulkan kembali arsip.

Merapikun arsip dan memberi nama pada
ordner,

Memilah dan menpursipkan surat-surat dan
nrsip dalam ordner,

Menggandakan surat-surat.

Merapikin arsip-arsip dalam ordner.

Menparsipkan surat-surat dan arsip  dalam
ordner.

Muongpandukan surat-surae,

Hert terakhir melukukan kepintan Praktek
Kerja Nyata
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Tih. Dehan Fakultsas Ekonomi
Universitus Jeuwber

Jalan Jews o, 17
JEMBER

Heminjuk surat Saudara Momor : 3869 /T, 3Z.H5.FE/I T/08 tanugal T
Deaeambor 1896 hal teraebut pada  pokok, dengnn inl diber!talulan 1 abivin
kaal dapat menberi 1)in Praktek Kerja Nyata kepada mahwssiswms Sandare:

Hawma : 1, Vivi Dish Hurniningaih RIM a42008% i35
2. No Sarl [wi Astatd HIM 94200853005
Joi adah HIM 9420083701

Hiuhaatiawa : D I11/Ek Univeraitas Jember

Semosters jurussn : Kepeliretariatan

Tempat i Vrusan Sekretariat  PT. Perlsbunan
Husantara X (FPersero), Jember.

HWakta : 1 bulan,

[engan ketentuan erbagul berikat :

1. FI. Perkebunan Husantara X iPecseco) tidak henangpung  dan b dal
meryedlakean fasilitas Pensndoksn, transport ataopun blava  luinnyvs
terussuk biays peogobaten spsbils Jatub sakit Sclams penslltisan,

2. PI. Perkebonun Husantars X (Perserc) tidak wenvediabsn buka
bacsan/kepaetabyun.,

3. Selama melakasnakan Praktek Kerja Hyats, beppakalnon  acpan  paged
Lbukan kaog),

1. Setelsh selesal, harus menyerahkan 1 expl. tindaasn laporan hoacil
Fraktek Kerja Nyata kepads PT. Perkebunan Nusantars X (Persera).

5. Surat ijin inl dinyatakan berlaku mulal tanggsl surst dikeluarkan,

- Berta dinma.‘hhn tidak berlaku lsgli apabila yang bersandgkutan
! emenuhl  ketentuan  tersebut distas, steu sudah  habda

Ve P

SOETIIPTO

'h..i. Hag, Fowmo iy -an

T B S s e i e O L B e 2

Jegbep, 13 leseaber 1996
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DEEAICTEAMEN PENINDIRAN DAN KEBUDAYAAN I
UNIVERSITAS JEMRBER

FAKULTAS FKONOMI

I Jawa No 17 kotak Mos T35 Telp. Dekan 821080 (Fax ) -7 0 8790
kampus Homi Tegal Tote Jember R12T - Tatin

Jemiber, T Deseinher 194G
Nomeor : .Efcﬁ?gl/ﬁ," 2.4 fﬂ/fftﬁf
Lampiran :
Perilial CRESEDIAAN MENJADI TEMEAL
PRNMAGANG MITS L UNLE]

Kepada Yih,:
lapak Dircktur T Nosaniara X
Jelhuk

Jember

Hersama ini disampaikan dengan hormat puna melengkapi persyaralan untok
mengakhivi stisdi pada Program Diploma U1 Fakulias Fkonomi Universitos
Jember, para inahasiswa diwajibkan meloksimokan Prakick Kerja Nyala [PRN]
serla dinrahkan unlok mencari kesempatan melakokan prakick magang kerja,
Schubungan dengan hal tersebut; kami mengharap kesedinan instansi/perusahaan
Soudara untuk menjadi obyek stan tempat magang kerja/PKN.

Adupun namma-nama mahasiswa teeschul adalah sebagai berikut:

Mo, Mama : MIM Prop. Studi Iicl. St

| i Vivi [hinh Muminmgsil DA20083300 DK KESERRITTARIATAN
2% Mawin Sari [wa Asluli WAOORIINY Dk KESERRETARIATAN
X4 Juni Masadah 2008320 I 1P EK h! ‘u[ h‘l{l I;"‘LIEIJ'I.!.-\N

Fenanggunpjowih : ketua Prog. Stdi Kesekretariatan,

Rencana pelaksamoan pada bulan Jomeard s/4d Febroar 7997,

Fami spngiat menghaapkan halasan permohonan ine din kami bersedia inemenuhi
persymatan yang diperukan,
Pheemnikimn pias perkenan dhan poerbstinmnyn dis stk ferim kasih.

x' . Dekan
il Pk 1,

II|'-\.
ﬁ%ﬁ'-ﬁ-‘ %‘f'
Hing s AMIANG YUDONO
----- =T NI, 130 355 400



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

PT. PERKEBUNAN NUSANTARA X (PERSERO)

A Jembalan BMersh 3-8 Surabaya - BDITS Tilp ¢62-318 23140 Fax (B2-31) 23087
T TV IEF pie dby @) Tiomoipos S07T Petmal | glpis §E wde me o

Nomor
Lampiran
Hal

. HM-PESWAFAX/S3.045 Jomber, 6 Pebruarl 19498

KUNJUNGAN TAMU

D.LTH. M3HE& CO.
Am Wall 196

20185 Hremen
GEAMANY

Bersama ini kaml informasikan bahwa kami menyetujul kunjungan tamu yang
Saudara maksud di Unit Tembakau Jember sesuai fax—fax -

1. Mo 002/Fax/06.01.1998 dan no. 019/Fax/23.01.1998 perihal kunjungan

Mr Helmet Linden + Mr Hans Molier dari El Guajiro pada ta nggal 15.02,1998
bersama dengan HKC, &

2. No. COS/Fax/10.01.1998 perthal kedatangan Mr F. Engelsman dan HKC
pada langgal 12.02.1958,

3. No. 013/Fax/22,01.1998 perihal kunjungan Mr Vassmer + Mr U, Jamin +
Mr Tobbe dari HKC langgal 08 sampal dongan 18,02, 1508,

Oemiklan untuk menjadikan maklum.

PT. FERKEBUNAN NUSANTARA X PERSERQ)
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