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BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
2. 1 Sejarah Singkat PT. Pos Indonesia (Persero)

Sejarah perposan di Indonesia tidak bisa dilepaskan dari sejarah Indonesia yang telah melalui beberapa masa, yaitu masa penjajahan Belanda, masa penjajahan Jepang, dan masa kemerdekaan Indonesia. Komunikasi tertulis dalam bentuk surat sudah ada walaupun hanya terbatas di lingkungan istana raja-raja telah berkembang di Indonesia sejak kerajaan Mulawarman, Sriwijaya, Tarumanegara, Mataram, Purnawarman, Pajajaran, dan Majapahit, hal ini disampaikan dalam bentuk prasasti-prasasti yang berkembang menjadi bentuk tertulis diatas daun lontar. Komunikasi tersebut berkembang bukan hanya terbatas pada hubungan di dalam negeri saja, tetapi meluas juga ke Negara-negara tetangga, antara lain Syangka (Thailand), Harutman (Myanmar) dan lain-lain. Walaupun komunikasi secara tertulis telah diselenggarakan dengan cukup baik, namun badan khusus yang menjadi perantara untuk peredaran pertukaran berita belum tampak melembaga.

Kelembagaan perposan mulai tampak ketika Gubernur Jenderal G. W. Baron mendirikan kantor pos pertama di Batavia (Jakarta) pada tanggal 26 Agustus 1746. Kemudian pada tahun 1906 Pemerintah Hindia Belanda mendirikan Government Bedrijf  PTT (Pos,Telefon, Telegraf) berdasarkan STBL No.395. Kemudian badan usaha yang semula berlandaskan ICW (Indische Comtabiliteit Wet) tersebut, pada tanggal 1 Januari 1932 diberi landasan baru yaitu IBW (Indische Beddrijf Wet) sampai berdirinya Post Telegrafend Telefoon Diensts.

Selama penjajahan Jepang, PTT diberi nama TSUSIN SHOKYOKU. Setelah Jepang menyerah kepada sekutu, dipelopori oleh Angkatan Muda PTT pada tanggal 27 September 1945 di Bandung berhasil direbut dari tangan Jepang. Maka pada tanggal 27 September 1945 jawatan PTT Republik Indonesia berdiri secara resmi, yang selanjutnya setiap tahun diperingati sebagai “Hari Bhakti Postel”. Sejalan dengan perkembangan dan dinamika masyarakat, mengharuskan dinas pos berperan melayani kebutuhan pemerintah dan masyarakat. Maka dengan peraturan pemerintah (PP) No.240/1961 Jo UU No.19 Prp/1960, PTT berubah menjadi Perusahaan Negara (PN) POSTEL kemudian dipecah menjadi dua bagian yaitu POS dan GIRO berdasarkan PP No.29/1965 serta PN TELEKOMUNIKASI berdasarkan PP No.30/1965.

Untuk lebih menyempurnakan dan meningkatkan pendayagunaan pengelolaan perposan di Indonesia, maka PN POS dan GIRO terhitung sejak tanggal 9 Maret 1978 berubah statusnya menjadi PERUM POS dan GIRO berdasarkan PP No.9/1978 Jo UU No.9/1969. Pada tanggal 4 September 1984, disempurnakan kembali menjadi Perusahaan umum POS dan GIRO berdasarkan PP No.24/1984. 

Dengan meningkatnya tuntutan masyarakat terhadap mutu layanan pos serta semakin ketatnya persaingan, maka status perusahaan umum POS dan GIRO sudah tidak memenuhi lagi. Dengan keluarnya Peraturan Pemerintah No.5/1995, pada tanggal 20 Juni 1995 Perum POS dan GIRO diubah menjadi Perusahaan Terbatas, yang tercantum dalam akta Notaris Sutjipto,SH No.117 tanggal 20 Juni 1995 tentang Pendirian Perusahaan Persero PT. Pos Indonesia.
2. 2 Struktur Organisasi
Struktur organisasi merupakan bagan yang menggambarkan hubungan wewenang tanggung jawab setiap jenjang atau bagian yang berada dalam organisasi.
Bentuk struktur Kantor Pos II Bandung 40000 adalah bentuk lini dan staf yaitu hubungan pekerjaan tidak bersifat langsung, jumlah karyawannya banyak dan merupakan organisasi yang besar dan komplek. Adapun tujuan struktur organisasi adalah untuk membantu mengatur dan mengarahkan usaha-usaha dalam organisasi atau perusahaan sedemikian rupa dan juga memudahkan bagi pimpinan maupun karyawan untuk mengetahui tugas, wewenang dan tanggung jawabnya, sehingga setiap bagian yang terlibat dapat mengetahui secara jelas apa yang menjadi tugas, wewenang, tanggung jawabnya masing-masing.
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Gambar 2.2  Struktur Organisasi PT. Pos Indonesia KP II Bandung 40000
Sumber : PT. Pos Indonesia KP II Bandung
2. 3 Deskripsi Jabatan
Adapun uraian tugas berdasarkan struktur organisasi Kantor Pos KP II Bandung 40000 adalah sebagai berikut :

1. Tugas Kepala Kantor KP II Bandung

a) Memimpin kantor berdasarkan ketentuan-ketentuan yang berlaku.

b) Membina / membimbing / menggerakan bawahan dengan bantuan para pembantu pimpinan agar masing-masing petugas melaksanakan tugasnya dengan baik.

c) Mengusahakan kepentingan / peningkatan pelayanan kepada masyarakat.

d) Menjaga / mengusahakan agar fungsi pelayanan dilaksanakan dengan baik.

2. Tugas Wakil Kepala Kantor KP II Bandung

a) Membantu dan mempertanggungjawabkan kepada KKP dan melaksanakan tugas selaku penanggung jawab atas pengurusan kantor.

b) Bertanggung jawab atas kelancaran tugas operasional dan tugas pengawasan.

c) Bertanggung jawab atas perencanaan, pengorganisasian, koordinasi pelaksanaan tugas operasional yang telah ditetapkan KKP.

d) Bertanggung jawab atas pembinaan dan peningkatan mutu para pegawai

3. Tugas Manajer Audit

a) Memeriksa dan menandatangani hasil pemeriksaan periodik dan eksploitasi harian menurut jadwal pemeriksaan dan berkas yang berkaitan dengan pelanggaran disiplin pegawai.

b) Menyelesaikan surat-menyurat yang berkaitan dengan auditor lainnya.
c) Membantu KKP dalam memeriksa kas bendaharawan

d) Membuat laporan hasil pemerikasaan periodik, penyimpanan operasi, realisasi target pendapatan bulanan KKP

4. Tugas Manajer Keuangan

a) Memeriksa neraca kasir, kas, buku kas, serta buku bantuannya dan laporan tahunan keuangan diakhir dinas.

b) Memantau stok BPM dan uang selam dinas.

c) Menutup buku stok persediaan BPM dengan buku bank lainnya.

5. Tugas Manajer Akuntansi 
a) Bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan tugas dibagian akuntansi.
b) Memeriksa kebenaran pencatatan pada buku kas harian.

c) Memeriksa kebenaran piutang dari BKH ke JKM, JKK berserta pembantunya

d) Memeriksa kebenaran pencatatan dari jurnal mutasi, penyelesaian mutasi, jurnal transaksi antar kantor, jurnal umum serta postingnya ke buku besar.

e) Membuat laporan kepada manajemen dengan tembusan manajer verifikasi kantor pusat.

6. Tugas Manajer Pemasaran 

a) Mengkoordinir dan melaksanakan penjualan dengan harga yang telah ditetapkan dan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh kepala kantor.

b) Merencanakan pengembangan volume dan kualitas penjualan.

c) Menyusun laporan-laporan dan evaluasi atas kegiatan penjualan, rencana penjualan dalam satu tahun.
7. Tugas Manajer Sumber Daya Manusia

a) Bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan tugas, ketertiban, dan kebersihan dibagian SDM serta mengawasi dan memeriksa kebenaran pembayaran gaji pensiunan, uang lembur, dan tunjangan operasional.
b) Menyerahkan tugas kepegawaian yang berhubungan dengan penerimaan pegawai.

c) Memghimpun / membundel naskah peraturan tentang dinas kepegawaian, pemberitahuan baru kepada pegawai bawahannya, serta mengawasi kebenaran pelaksanaanya.

8. Tugas Manajer TEKSISFO

a) Mengkoordinasikan penanganan komputerisasi operasional, pengawasan serta pengadministrasian pelnggan W-Net
b) Melakukan analisis pengembangan layanan W-Net dan mengawasi pemakaian hadware dan software.

c) Membuat neraca pendapatan, laporan pendapatan, laporan kegiatan pemasaran W-Net.

9. Tugas Manajer Sarana

a) Memeriksa, menandatangani dan menyelesaikan naskah-naskah yang berhubungan dengan peralatan, gedung, bangunan, kendaraan.

b) Memeriksa ulang dan menandatangani seluruh kwitansi pembelian barang-barang peralatan uantuk diawasi sebelum dilihat oleh KKP.

c) Mengelola / memelihara / menyediakan dan mengawasi persediaan keperluan kendaraan, model-model dan register berharga.

10. Tugas Manajer Pelayanan

a) Mengatur pengelolaan loket pelayanan sesuai tuntutan manajemen dan pelanggan.
b) Mengatur penempatan dan tugas seluruh pegawai bagian pelayanan serta kelengkapan pelayanan di loket dan administrasi pelayanan.

11. Tugas Manajer DAL MUTU

a) Melaksanakan uji coba terhadap standar dan manual operasi, audit mutu layanan, analisis terhadap laporan mutu layanan.

b) Membuat dan mengembangkan instruman uji mutu.

c) Mengolah dan menganalisis laporan penyimpangan operasi yang diterima dari Wilpos / UPT.

12. Tugas Manajer POS PLUS
Menginstruksikan kepada bagian loket untuk menerima dan menangani setiap kiriman mulai dari pengumpulan semua kiriman beserta pengantongannya.

13. Tugas Manajer Verifikasi

Melaksanakan pembinaan tata cara dan verifikasi terhadap pertanggungan keuangan dan hasil penjualan BPM KP, keabsahan semua pengeluaran perusahaan.
Tugas dan Wewenang Bagian Unit Divisi Filateli
1. Tugas Manajer Unit Bisnis Filateli
Bertanggung jawab dalam mengelola dan mengembangkan bisnis filateli meliputi layanan pelanggan, pengelolaan persediaan, pengembangan usaha, pengelolaan data filatelis, dan pengawasan pertanggungan guna memberikan kepuasan kepada filatelis di Kantor Pos II Bandung
2. Tugas Ass. Manajer Loket dan Distribusi

Bertanggung jawab mengelola layanan pelanggan, persediaan dan distribusi benda filateli.

3. Petugas Distribusi Benda Filateli
Bertanggung jawab mengelola persediaan benda filateli loket dan distribusi meliputi permintaan, penerimaan, pengiriman dan pertanggungannya guna memberikan kepuasan kepada pelanggan.
4. Tugas Petugas Loket Filateli

Bertanggung jawab melakukan pekerjaan loket filateli meliputi pelayanan kepada pelanggan, administrasi, dan pertanggungan loket guna memberikan kepuasan kepada pelanggan.

5. Tugas Operator Prangko Prisma

bertanggung jawab mengelola kegiatan-kegiatan percetakan prangko prisma meliputi persiapan, percetakan, dan pemeliharaan peralatan percetakan.

6. Tugas ass. Manajer Pengembangan Prisma
Bertanggung jawab dalam mengelola dan mengembangkan prangko prisma meliputi layanan pelanggan, pengelolaan perserdiaan, pengembangan usaha prisma, pengelolaan data prisma, dan supervise operasional prisma guna memberikan kepuasan kepada pelanggan filateli.
7. Tugas Administrasi Prisma

Bertanggung jawab atas pengelolaan panjar, pesanan pelanggan, pengelolaan keuangan, administrasi dan pelaporan prangko prisma.

2. 4
Bidang Usaha PT. Pos Indonesia (Persero)

Pada dasarnya usaha-usaha yang dilaksanakan oleh kantor pos kelas II Bandung 40000 dalam memberikan jasa pelayanan kepada masyarakat bergerak dalam bidang :

1. Usaha Jasa Pos


Usaha-usaha jasa pos yang disediakan adalah

a. Surat Biasa, yaitu layanan kiriman surat dalam negeri yang diperlakukan biasa.

b. Surat Kilat Khusus, yaitu layanan kiriman pos biasa yang diperlakukan secara kilat khusus

c. Surat Tercatat, yaitu layanan kiriman pos biasa diperlakukan khusus dengan cara mendokumentasikan atau mencatat status kiriman, sehingga dapat dilakukan jejak lacak jika terjadi kesalahan.

d. Express Mail Server, yaitu layanan cepat dalam pengiriman berita/barang dengan fasilitas jejak lacak guna mengetahui status kiriman.

e. Ratron, yaitu layanan surat elektronik yang merupakan hibrida antara surat secara fisik dengan kombinasi transmisi data melalui jaringan telekomunikasi. Hasil transfer data berupa copy naskah asli yang akan diantar kepada alamat penerima dalam sampul tertutup dengan jaminan waktuh tempuh maksimal 6 jam.

f. Ratron Simpati, yaitu layanan surat elektronik untuk bagian ucapan simpati. Hasil transfer data berupa pesan pribadi dalam bentuk surat/kartu ucapan akan diantar kepada alamat yang dituju.
2. Usaha Jasa Logistik

Merupakan layanan yang membantu pemakaian jasa untuk mengirimkan barang  atau bingkisan dari satu tempat ke tempat lain sesuai dengan keinginan pengirim berupa jenis layanan paket pos yang disediakan oleh kantor pos kelas II Bandung 40000, adalah berikut :

a. Layanan Standar

Merupakan layanan pengiriman barang dengan bentuk dan ukuran tertentu dengan layanan dan prosedur operasi standar, salah satunya adalah paket pos biasa.

b. Layanan Prioritas

Merupakan layanan pengiriman barang prioritas pengangkutan dan pengantaran misalnya paket pos kilat khusus 

c. Layanan Customized

Melayani pengiriman barang dengan atribut layanan khusus sesuai permintaan pengirim atau penerima, misalnya paket pos perlakuan khusus.
d. Layanan Pengembangan

Layanan ini terdiri dari :

1. Paket Pos Point to Point, melayani pengiriman barang langsung dari gudang ke lokasi pengiriman atau dari gudang di lokasi penerima

2. Paket Pos Optima/Cargo, melayani pengiriman barang luar ketentuan berat dan ukuran yang telah ditentukan, misalnya pengiriman barang dengan menggunakan container.

e. Layanan Perluasan

Layanan ini terdiri dari jasa kapabeanan, jasa perdagangan, jasa pengurusan dan jasa E-commerce.

f.   Paket Pos Bisnis

Merupakan kiriman paket tercepat dikirim dari Bandung dengan tujuan wilayah Jabotabek khusus bagi pelanggan industri/bisnis yang membutuhkan waktu tempuh dan penanganan khusus sesuai dengan keinginan pengirim

3. Usaha Jasa Keagenan

Usaha-usaha  jasa keagenan meliputi :

a. Pembayaran rekening telepon.

b. Pembayaran tabanas Batara (kerjasama dengan BTN).
c. Pembayaran rekening listrik.
d. Pembayaran pensiun ABRI dan Sipil.
e. Belanja lewat pos.
4. Usaha Jasa Keuangan

Dalam memeriksa jasa keuangan kantor pos  kelas II Bandung 40000 melayani masyarakat dengan menyediakan sarana-sarana sebagai berikut :

a. Wesel Pos 

Merupakan layanan pengiriman uang melalui pos keseluruh Indonesia.

b. Giro Pos

Merupakan layanan kegiatan untuk menampung, menyimpan dan membayar berbagai transaksi baik untuk pemegang rekening perorangan maupun perusahan, keperluan bisnis di seluruh Indonesia melaui rekening giro yang diselenggarakan oleh PT Pos Indonesia (Persero)

c. Speed cash

Merupakan pengiriman uang secara cepat dari Saudi Arabia dan Malaysia ke Indonesia.

d. Western Union Money Transfer

Bekerja sama dengan “Western Union”, PT Pos Indonesia (Persero) telah menyelenggarakan cara cepat mengirim uang secara timbal balik dari/ke seluruh dunia

e. Cek Pos Wisata

Merupakan layanan keuangan sebagai solusi dana perjalanan wisata karena dapat diuangkan di semi kantor pos

f.   Jasa Keagenan dan Payment Point (SOPP)

Merupakan layanan keuangan  dengan melakukan kerja sama jasa keagenan dengan beberapa instansi
5. Usaha Jasa Lain-lain

Usaha-usaha jasa lainya meliputi :
a. Filateli

Dalam meningkatkan kualitas dan memperkaya khasanah hobi mengumpulkan prangko atau benda filateli lainnya  telah dikembangkan juga produk-produk filateli yang lebih atraktif dengan tema penerbitan yang bervariasi . Menyadari bahwa filateli adalah benda koleksi yang banyak dinikmati oleh para penggemarnya, maka usaha bisnis filateli telah ditangani oleh suatu divisi agar lebih fleksibel dan akrab dalam rangka bersama para filatelis dan masyarakat. 

b. Wasantara-Net

Wasantara-Net adalah tulang punggung jaringan system informasi nasional yang dikelola oleh PT Pos Indonesia (Persero) disediakan bagi masyarakat luas untuk memperoleh data pertukaran informasi secara elektronik.

Sebagai jaringan sistem informasi, Wasantara-Net menyajikan fasilitas-fasilitas berikut :

1. Internet, layanan dengan efisiensi tinggi yang memberikan akses kepada informasi global

2. Electronic Data Interchange ( EDI ), untuk membentuk jaringan berbasis data.
3. Hibrid Mail, seperti surat bisnis elektronik, direct mail, wesel pos elektronik, dan telegram.
4. Internet, pengembangan jaringan untuk perusahaan (organisasi) dengan memanfaatkan teknologi dan arsitektur internet.
5. Warposnet (Warung Pos dan Internet) sarana untuk mengakses internet yang disediakan di setiap kantor pos dalam jaringan Wasantara- Net
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