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ABSTRAK

Dalam penyusunan laporan praktik kerja ini, penulis melakukan praktik kerja di
PT. Pos Indonesia yang berlokasi di JI. Cilaki no. 73. Waktu pelaksanaan praktik kerja
yang dimulai pada tanggal 2 Januari 2019 hingga tanggal 8 Februari 2019 dengan jumlah
waktu Kkerja selama 200 jam. Pada saat praktik kerja dilaksanakan, penulis ditugaskan
sebagai staf administrasi.

Pada pelaksanaan praktik kerja, penulis diberikan tugas antara lain: merekap nota
pembayaran dan mencatat surat masuk dan surat keluar serta mengarsipkan surat masuk.
Dalam pelaksanaan praktik kerja ini penulis menemui beberapa kendala dan masalah
yaitu tidak menemukan nota pembayaran dan kurangnya tempat untuk mengarsipkan
surat-surat lama. Penulis menyimpulkan bahwa perekapan nota dimulai dari menerima
nota pembayaran, menulis nama divisi yang memberikan nota pembayaran, pengecekan
oleh bagian pajak, dan penulisan data nota. Untuk pencatatan surat penulis menyimpulkan
surat masuk/keluar diterima/dikirim setelah pengisian buku ekspedisi, surat dicatat secara
digital, surat masuk diberi lembar diposisi, dan surat masuk lama diarsipkan berdasarkan
sistem subjek dilanjut dengan sistem kronologis.

Berdasarkan masalah yang dihadapi oleh penulis selama melaksanakan praktik
kerja, penulis menyarankan agar kurir memeriksa dan mengingatkan kembali divisi
terkait untuk menandatangani berkas sebelum dibawa ke divisi keuangan dan
menyediakan ordner dan lemari arsip untuk surat-surat yang diarsipkan agar lebih mudah
ditemukan jika sewaktu-waktu dibutuhkan.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja
Penulis melakukan praktik kerja di PT. Pos Indonesia. PT. Pos Indonesia
terletak di JI. Cilaki no. 73 Bandung 40114, satu lokasi dengan Gedung Sate.
Penulis memulai kegiatan praktik kerja terhitung sejak 2 Januari 2019
hingga berakhir pada 8 Februari 2019, dengan jumlah waktu kerja selama 8 jam

sehari. Praktik kerja yang dilakukan penulis ekuivalen dengan 200 jam.

1.2.  Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang praktik kerja yang dilakukan penulis adalah  administrasi
perusahaan. Bidang praktik kerja ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
dilakukan penulis.

Posisi yang diberikan pada penulis adalah staf administrasi di divisi
Manajemen Keuangan. Penulis melakukan pekerjaan berupa kegiatan perkantoran

antara lain melakukan rekap nota pembayaran dan proses keluar masuknya surat.

1.3.  Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Penulis melakukan praktik kerja di PT. Pos Indonesia sebagai staf
administrasi bertujuan sebagai berikut :
1. Untuk mengetahui cara merekap nota pembayaran dengan baik.
2. Untuk mengetahui cara mencatat surat masuk dan surat keluar serta
mengarsipkan surat masuk.
Adapun kegunaan praktik kerja ini bagi penulis selama penulis melakukan
kegiatan praktik kerja di PT. Pos Indonesia adalah :
1. Bagi penulis
a. Umum : praktik kerja mempunyai manfaat sebagai bekal awal dalam
bentuk pengalaman bekerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai

Ahli Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.



b. Khusus : bermanfaat untuk menambah pengetahuan, pengaplikasian serta
keterampilan praktis berkenaan dengan pekerjaan atau tugas-tugas
administrasi dan praktik yang dilakukan di PT. Pos Indonesia.

2. Bagi perusahaan

Diharapkan dari hasil pelaksanaan praktik kerja yang telah dilakukan dapat

bermanfaat dan menjadi masukan yang berdampak bagi penerapan manajemen

perkantoran di PT. Pos Indonesia.
3. Bagi pembaca

Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi informasi

dan masukan yang bermanfaat dan berguna untuk menambah pengetahuan

mengenai manajemen perkantoran dan menjadi referensi bagi mahasiswa yang

akan membuat tugas akhir dengan pekerjaan serupa.

1.4.  Profil Tempat Praktik Kerja

PT. Pos Indonesia merupakan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang
bergerak di bidang jasa kurir, logistik, dan transaksi keuangan. Kantor Pusat Pos
Indonesia dimana penulis melakukan praktik kerja berada di jalan Cilaki yang
terletak di Bandung, satu lokasi dengan Gedung Sate.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

PT. Pos Indonesia (Persero) secara resmi digunakan pada tahun 1995,
setelah sebelumnya menggunakan nama dinas PTT (Posts Telegraaf and Telefoon
Diensts) pada Tahun 1906; kemudian berubah menjadi Djawatan PTT (Post
Telegraph and Telephone) pada tahun 1945; kemudian berubah status menjadi
Perusahaan Negara Pos dan Telekomunikasi (PN Postel) di tahun 1961; dan
menjadi PN Pos & Giro di tahun 1965, serta kemudian menjadi Perum Pos dan
Giro di tahun 1978.

Dalam sejarahnya, Pos Indonesia merupakan salah satu BUMN tertua di
Indonesia. Keberadaannya di Nusantara berawal dari perusahaan dagang Hindia
Belanda atau Vereenigde Oostindische Compagnie (VOC) yang mendirikan
Kantor Pos pada tanggal 26 Agustus 1746 di Batavia (Jakarta) dengan maksud

untuk memudahkan pengiriman surat, terutama dalam kegiatan perdagangan.



Masa-masa keemasan PT. Pos Indonesia yakni pada tahun 1970-1980,
masyarakat setia menggunakan jasa layanan dari Pos Indonesia. Namun Pos
Indonesia mengalami penurunan kinerja selama 7 tahun yaitu pada tahun 2000-
2007 karena munculnya akses internet yang memungkinkan masyarakat untuk
mengirim surat secara elektronik dan dengan internet yang sekarang ini kira sebut
e-mail.

Di tahun 2013, manajemen Pos Indonesia melanjutkan program
transformasi yang telah dicanangkan sebelumnya. Fokus bisnis Pos Indonesia
tidak lagi hanya di bisnis surat, paket dan jasa keuangan, tapi juga
mengoptimalkan sumber-sumber bisnis baru, seperti logistik, properti, dan
asuransi. Agar lebih fokus dan lincah di tengah persaingan yang semakin ketat,
Pos Indonesia membentuk perusahaan induk yang memayungi sejumlah anak
perusahaan, antara lain yaitu PT. Pos Logistik Indonesia, PT. Pos Properti
Indonesia, dan PT. Bhakti Wasantara Net. Di samping itu perusahaan juga terus
mengembangkan dan menyiapkan bisnis-bisnis baru antara lain di bidang jasa
keuangan, lini bisnis retail, city courier, e-commerce, kargo udara, serta asuransi.

Saat ini dapat dikatakan bahwa Pos Indonesia masih tetap sebagai salah
satu perusahaan jasa dengan jaringan distribusi yang terbesar di Indonesia. Jumlah
kantor pos lebih dari 4.000 kantor dengan sebarannya di 24.000 titik layanan dan
telah mencakup 100 persen kota dan kabupaten di Indonesia serta telah
menjangkau hampir seluruh kecamatan di tanah air. Pos Indonesia juga didukung
oleh armada layanan bergerak sebanyak 418 unit, 10.523 unit kendaraan truk dan
mobil dinas, 19.502 karyawan, 3.729 unit kantor pos online, serta 24.674 unit

point of sales.



Logo PT. Pos Indonesia dapat dilihat pada gambar 1.1.

GAMBAR 1.1
LOGO PT. POS INDONESIA
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Sumber : Wikipedia, 2019

Gambar kantor PT. Pos Indonesia dapat dilihat pada gambar 1.2.
GAMBAR 1.2.
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Sumber : Penulis, 2019
Perusahaan memiliki visi, misi dan tujuan sebagai berikut, visi PT. Pos
Indonesia adalah menjadi pilihan utama logistik dan jasa keuangan. Misi PT. Pos
Indonesia adalah 1) memberikan solusi layanan logistik e-commerce yang
kompetitif, 2) menjalankan fungsi designated operator secara profesional dan
kompetitif, 3) memberikan solusi jasa layanan keuangan terintegrasi yang
kompetitif dalam rangka mendukung financial inclusion berbasis digital, 4)

memberikan solusi layanan dokumentasi dan otentikasi digital yang kompetitif.



Tujuan PT. Pos Indonesia yaitu memudahkan masyarakat dalam kegiatan
mengirim barang dan jasa keuangan.

1.4.2. Struktur Organisasi
Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur menjaga
keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber

daya manusia yang profesional untuk mengisi dari struktur organisasi tersebut.
Bagan struktur organisasi PT. Pos Indonesia dapat dilihat pada gambar

1.3.
GAMBAR 1.3
STRUKTUR ORGANISASI PT. POS INDONESIA

<2 STRUKTUR ORGANISASI
PT POS INDONESIA (PERSERO)

Sumber : PT. Pos Indonesia, 2016

Tempat bagian penulis melakukan praktik kerja adalah staf administrasi

bagian divisi manajemen keuangan.
Berdasarkan gambaran struktur organisasi di atas, maka berikut ini

penjelasan dan deskripsi jabatan masing-masing uraian tugasnya.

1. Job Description Manajer Anggaran



a. Mengelola dan menyusun alokasi anggaran.
b. Mengkonsolidasi dan menjamin ketersedian sumber pendanaan ke seluruh
unit organisasi.
c. Mengawasi kegiatan pendanaan.
d. Memeriksa dan memberi persetujuan permintaan anggaran dari setiap
divisi.
2. Job Description Asisten Manajer Anggaran
a. Membantu manajer anggaran dalam penyusunan alokasi anggaran.
b. Membuat rekapitulasi kegiatan anggaran perusahaan.
c. Memproses anggaran yang akan dikeluarkan.
d. Menyusun rencana anggaran dalam periode tertentu.
3. Job Description Staf Administrasi
a. Merekap nota pembayaran yang diterima dari semua divisi.

b. Menangani proses surat masuk dan surat keluar.

1.4.3. Kondisi Keuangan

Pasang surut mewarnai perjalanan panjang dua setengah abad Pos
Indonesia. Masa-masa keemasan industri perposan ada di tahun-tahun 1970
hingga 1980-an. Masyarakat pengguna jasa pos sangat setia memanfaatkan
layanan pos. Namun pesatnya perkembangan teknologi informasi dan komunikasi,
perubahan gaya hidup, serta trend liberalisasi bisnis jasa pos membuat Pos
Indonesia mengalami pergeseran bisnis yang sangat signifikan. Seperti juga
dialami banyak perusahaan pos di dunia, Pos Indonesia sempat mengalami
penurunan kinerja usahanya di tahun 2000 — 2007. Bisnis surat pos di tahun-tahun
tersebut menurun drastis. Penggunaan pesan singkat melalui telepon selular dan
internet menggantikan peran surat pos individu. Demikian juga persaingan
kiriman barang dengan para perusahaan kurir swasta membuat pangsa pasar Pos
Indonesia tergerus.

Keadaan tersebut memaksa Pos Indonesia untuk berubah dan melakukan
transformasi bisnis. Manajemen perusahaan mencanangkan masa kebangkitan

perusahaan di tahun 2009 dan menyusun visi dan misi baru serta perencanaan



jangka panjang untuk membangun kompetensi perusahaan agar lebih adaptif
terhadap perkembangan zaman. Melalui berbagai program transformasi internal
dan bisnis perusahaan, pendapatan Pos Indonesia di tahun 2013 telah mencapai
lebih dari 4 (empat) triliun rupiah atau meningkat hampir tiga kali lipat dari
periode 2006-2007. Lima tahun mendatang segenap pimpinan Pos Indonesia
mentargetkan pertumbuhan pendapatan perusahaan tiga kali lipat dari sekarang,

menjadi 11 (sebelas) triliun rupiah.

1.4.4. Kegiatan Usaha

PT. Pos Indonesia adalah badan usaha yang telah berdiri lebih dari 100
tahun. Pos Indonesia menggeluti beberapa bidang jasa antara lain jasa kurir,
logistik, dan keuangan.

Bisnis surat pos pada periode 2000-2007 mengalami penurunan drastis.
Munculnya layanan pesan singkat dan internet mulai menggantikan peran Pos
Indonesia. Hal ini menyebabkan Pos Indonesia mengalami kerugian setiap tahun.
Pada tahun 2004-2008, Pos Indonesia merugi hingga 606,5 miliar. Namun, Pos
Indonesia mulai berubah setelah adanya liberalisasi bisnis pos melalui UU NO. 38
Tahun 2009 tentang pos. Transformasi bisnis pun dilakukan dengan menjadikan
dirinya sebagai perusahaan induk dengan membentuk enam anak perusahaan,
merevitalisasi bisnis inti dan mengembangkan bisnis baru. Pos Indonesia mulai
masuk ke bisnis ritel, properti dan asuransi. Selain itu, sejak 2013 juga melayani
jasa pengelolaan dan penyewaan perkantoran serta ruang MICE (meeting,
incentive, convention, exhibition).

Anak perusahaan Pos Indonesia antara lain adalah sebagai berikut.

1. PT. Pos Logistik Indonesia: layanan logistik.
2. PT Pos Properti: layanan bisnis di bidang properti.
3. PT. Bhakti Wasantara Net: bisnis jaringan virtual.

Upaya Pos Indonesia dalam melakukan transformasi juga didukung oleh
lima Badan Usaha Milik Negara (BUMN), yaitu Bank Mandiri, PT. Bio Farma,
PT. Kimia Farma, PT. Telkom dan PT. Pertamina.



Agar semua kegiatan berjalan dengan lancar, perusahaan membutuhkan
tenaga kerja baik dalam hal manajemen perkantoran maupun pekerja yang terjun

langsung ke lapangan untuk melakukan pengiriman barang.

1.45. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Sumber tenaga kerja di PT. Pos Indonesia berasalkan dari sumber internal
dan eksternal. Sumber internal berasal dari promosi jabatan pegawai dan sumber
eksternal berasal dari rekrutmen dari luar perusahaan. Penerimaan tenaga kerja
dilaksanakan melalui sistem perekrutan dengan pendidikan SMA, D3, S1 dan S2
dari semua jurusan. Dengan memiliki sifat kerja secara efektif, efisien,
keterampilan komunikasi yang baik, berpikir analitis, dan berkepribadian yang
dinamis maka akan berorientasi pada target sampai mencari keuntungan.

Dalam beberapa perekrutan diperhatikan juga usia pelamar dan status
pelamar (belum/sudah menikah). Ada pula beberapa seleksi yang dilakukan oleh
PT. Pos Indonesia antara lain administrasi, psikotes, tes kesehatan, dan
wawancara.

Pekerja di PT. Pos Indonesia sendiri dibagi per divisi bagian kantor.
Adapun Kkurir-kurir yang bertugas mengantarkan surat-surat atau paket. Tenaga
kerja PT. Pos Indonesia saat ini mencapai 28.000 pekerja termasuk di

daerah/regional yang tersebar di seluruh Indonesia.
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