PROSEDUR PELAYANAN PENGIRIMAN EXPRESS
KANTOR POS DEPOK 2
MAHARRIZKA WULANDANI
NIM: 1805311068
LAPORAN TUGAS AKHIR
HASIL PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Diajukan untuk melengkapi persyaratan
Diploma II1 Politeknik
PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
2021

MAIL SERVICES DI PT. POS INDONESIA (PERSERO),

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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LEMBAR PERSETUJUAN
Nama : Maharrizka Wulandani
NIM : 1805311068
Program Studi : Diploma III Administrasi Bisnis

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pelayanan Pengiriman Express Mail
Services Di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos
Depok 2
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POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI DIPLOMA 111 ADMINISTRASI BISNIS

LEMBAR PENGESAHAN

Nama :Maharrizka Wulandani
NIM : 1805311068
Program Studi Diploma I11 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Tugas Akhir.  : Prosedur Pelayanan PengirimanExpress Mail
Services Di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos
Depok 2

Telah berhasil dipertahankan di hadapan Tim penguji.dan diterima sebagai bagian
persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh.gelar Ahli Madya (A.Md) pada
Program Studi Diploma I Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga,
Politeknik Negeri Jakarta, pada :

Hari : Kamis
Tanggal : 12 Agustus 2021
Waktu :10.30s.d 11.30 WIB

TIM PENGUJI

y Ao
Ketua Sidang = : Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si y 4
W/

NIP : 198007112015041001
Penguji | . Endah Wartiningsih, S.E., M.S.M el
NIP : 196410191989032001 | S
Penguji Il : Restu Jati Saputro, S.Si., M.Sc l/u
NIP : 198801142019031005 -
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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada“Allah SWT, karena atas segala
rahmat dan karunia-Nya, penulis.dapat menyelesaikan laporan tugas akhir ini
yang berjudul “Prosedur Pelayanan Pengiriman Express Mail Service Di PT.
Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2”.

Penulisan .tugas akhir_ ini disusun “untuk memenuhi persyaratan
memperoleh _gelar Diploma Il Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan
Administrasi Niaga pada Politeknik Negeri Jakarta. Dalam penyusunan laporan
tugas akhir ini, penulis.menyadari.masih banyak kekurangan dalam. penulisannya
yang disebabkan oleh keterbatasan kemampuan dan pengetahuan yang ada dalam

diri penulis.

Penulisan laporan tugas akhir ini juga tidak akan' selesai tepat pada
waktunya tanpa bantuan, dukungan, serta doa dari beberapa pihak. Maka dalam
kesempatan kali ini, penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada:

1. 'Dr. sc. H. Zainal Nur ‘Arifin, Dipl-Ing=- HTL.,. M.T. sselaku Direktur
Politeknik Negeri Jakarta.

2. Dr. Dra. lis Mariam., M.Si, Selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Periode 2021-2025.

3. Titik Purwinarti, S.Sos., M.Pd selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
periode 2017-2021.

4. Taufik Akbar S.E.; M.S:M;selaku_Kepala Program:Studi Diploma IlI
Administrasi Bisnis Periode 2021-2025.

5. Dr. Narulita Syarweni, S.E., M.E selaku Kepala Program Studi Diploma
11 Administrasi Bisnis Periode 2017-2021 dan sekaligus pembimbing
teknis yang telah meluangkan waktu dan tenaga untuk membimbing,
memeriksa dan memberikan saran dalam penyusunan tugas akhir ini.

6. Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si selaku dosen pembimbing materi laporan

tugas akhir yang telah meluangkan waktu dan tenaga untuk membimbing,
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memeriksa, dan memberikan saran kepada penulis sehingga dapat
menyelesaikan laporan tugas akhir ini.

Seluruh Dosen Politeknik Negeri Jakarta khususnya Jurusan Administrasi
Niaga yang telah banyak memberikan-ilmu pengetahuan kepada penulis
selama perkuliahan di Politeknik Negeri Jakarta.

Seluruh keluarga terutama orang tua tercinta Bapak Muhammad Judani
dan lbu Sri_Mulyani yang telah. mendoakan dan mendukung. penulis
dengan tulus.

Saudara, teman dan seluruh pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu
oleh penulis yang telah banyak membantu penulis dalam penulisan laporan
akhir ini.

Penulis menyadari bahwa laporan tugas akhir ini masih banyak kekurangan
dan jauh dari kesempurnaan. Oleh karena itu, penulissmengharapkan adanya kritik
dan saran yang membangun sehingga dapat menyempurnakan laporan ini.
Semaga laporan tugas akhir ini dapat memberikan manfaat bagi penulis maupun

pembaca.

Depok, 02 Agustus 2021

Mabharrizka Wulandani
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DAFTAR BAGAN
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di PT Pos Indonesia

Flowchart 4.1 Flowchart Prosedur Pelaya

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Struktur Organisasi .........

Gambar 3.2.1 Logo Perusahaan

Gambar 3.2
Gambar 4.1

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Hak Cipta:

o _1.Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang Masalah

PT Pos Indonesia (Persero) merupakan salah satu Badan Usaha Milik
Negara (BUMN).yang ditunjuk oleh pemerintah menjadi platform" logistik
nasional. PT Pos Indonesia (Persero) memiliki jaringan luas dan lengkap tersebar
ke seluruh Indonesia. PT Pos Indonesia (Persero) memiliki sekitar 24 ribu titik
layanan yang menjangkau hampir semua kecamatan dan kelurahan/desa.

Salah satu jenis layanan yang dimiliki PT Pos Indonesia (Persero) untuk
pengiriman dokumen dan barang ke luar negeri salah satunya yaitu Express Mail
Services (EMS). Layanan Express Malil Services (EMS) ini mengutamakan waktu
tempuh tiga sampai lima hari ke negara tujuan tertentu dengan fitur layanan di
antaranya menerima kiriman dokumen dan barang maksimal 30kg, dapat dilacak
oleh "pengirim maupun penerima, serta memberikan layanan ganti rugi atas
keterlambatan atau kehilangan' dokumen dan..barang. \Layanan Express Mail
Services (EMS) ini menjadi pilihan _utama bagi pelanggan PT Pos Indonesia
(Persero), Kantor Pos Depok 2 karena dapat menjangkau ke 232 negara tujuan di
seluruh dunia serta memiliki tarif yang kompetitif.

Kendala yang dialami layanan Express Mail Services (EMS) ini yaitu
terjadi retur kiriman akibat pelanggan tidak memberikan informasi yang sesuai
dengan isi kiriman sehingga; kiriman_tersebut ditolak .eleh “Negara tujuan,
kesalahan dalam penulisan formulir EMS; alamat“penerima tidak lengkap, dan
beberapa hal lainnya. Solusi yang dapat dilakukan untuk mengatasi kendala
tersebut adalah memberikan bantuan dan panduan bagi pelanggan dalam mengisi
formulir EMS serta menjelaskan isi kiriman yang tidak dapat diterima oleh
Negara-negara tujuan. Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulis tertarik

memilih judul untuk penulisan tugas akhir mengenai “Prosedur Pelayanan
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a.

b.

C.

a.

Pengiriman Express Mail Services di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan permasalahan tersebut, maka rumusan masalah pada penelitian

Bagaimana Prosedur. Pelayanan Pengiriman Express Mail Servicesdi
PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2?

Apa saja hambatan dalam Prosedur Pelayanan Pengiriman Express
Mail Services di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2?
Apa solusi untuk._mengatasi hambatan dalam Prosedur Pelayanan
Pengiriman Express Mail-Services di PT Pos Indonesia (Persero),
Kantor Pos Depok 2?

1.3 Tujuan Penulisan

Adapun tujuan dari penulisan ini;.adalah:

Mengetahui Prosedur Pelayanan Pengiriman Express Mail Services
di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2.

Mengetahui hambatan dalam Prosedur Pelayanan Pengiriman
Express Mail Services di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor. Pos
Depok.2.

Menjelaskan solusi untuk menghadapi hambatan dalam Prosedur
Pelayanan Pengiriman Express Mail Services di PT Pos Indonesia

(Persero), Kantor Pos Depok 2.
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a.

C.

Manfaat Penulisan

Bagi Penulis

Mengimplementasikan pengetahuan teoritis yang telah didapatkan selama
di bangku perkuliahan dengan realitas di lapangan.

Menyiapkan diri dalam menghadapi lingkungan kerja'di masa mendatang.
Bagi Penyelenggara

Sebagai bahan-evaluasi atas laporan Tugas Akhir yang disusun oleh
mahasiswa untuk penyesuaian kurikulum'di masa yang akan datang.
Sebagai sarana untuk menjalin hubungan kerja antara perusahaan dengan
jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta.

Bagi Perusahaan

sebagai bahan masukan atas laporan hasil Praktik Kerja Lapangan (PKL)
yang disusun oleh mahasiswa-mengenai Prosedur Pelayanan Pengiriman

Express Mail Services di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2.

1.4 Metode Pengumpulan Data

Adapun metode pengumpulan data-yang digunakan dalam penulisan laporan tugas
akhir ini adalah sebagal berikut.

Pengamatan (Observasi)

Penulis melakukan observasi yaitu pengamatan secara langsung terhadap
pelayanan yang diberikan secara langsung kepada pelanggan.

Dokumentasi

Metode dokumentasi dilakukan penulis dengan cara mengumpulkan data
dari buku, jurnal, maupun perusahaan tempat penulis melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan (PKL).

Wawancara

Pengumpulan data dilaksanakan dengan melakukan wawancara terhadap

narasumber yang berkedudukan sebagai Manajer bagian Pelayanan,
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Petugas Loket, serta Customer Service di PT Pos Indonesia (Persero)
Kantor Pos Depok 2 sehingga dapat membantu penulis dalam
mengumpulkan data yang berhubungan dengan Prosedur Pelayanan
Pengiriman Express Mail Services di.PT.Pos Indonesia (Persero), Kantor
Pos Depok 2.

1.5 MetodeAnalisis Data

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini menggunakan metode analisis data
deskriptif kualitatif, yaitu metode yang menggambarkan serta mendeskripsikan
secara sistematis mengenal permasalahan-permasalahan yang terjadi di
perusahaan sesuai dengan fakta. Metode .ini dapat diperoleh dengan cara

observasi, wawancara dan sebagainya.

1.6 Sistematika Penulisan

Bab | Pendahuluan

Pada bab ‘ini berisi latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan penulisan,
manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data dan
sistematika penulisan.

Bab Il Landasan Teori

Bab ini berisi tentang teori-teorinyang.menjadi.landasan-untuk pembahasan dan
penulisan di laporan tugas akhir.

Bab Il Gambaran Perusahaan

Pada bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan, antara lain yaitu
sejarah perusahaan, logo perusahaan, visi dan misi perusahaan, struktur organisasi

serta uraian tugas pada PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2.
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Bab IV Pembahasan

Bab ini merupakan pembahasan secara detail mengenai Prosedur Pelayanan
Pengiriman Express Mail Services di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos
Depok 2 dan hambatan serta solusi apa saja yang
Bab V Penutup

diberikan kepada pelanggan.

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB V

PENUTUP

51 Kesimpulan

Berdasarkan pengamatan.yang dilakukan oleh penulissmengenai prosedur

pelayanan pengiriman Express Mail Services di PT Pos Indonesia (Persero),

Kantor Pos Depok.2, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut.

a.

Prosedur pelayanan pengiriman Express Mail Services (EMS) pada PT.Pas
Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2 sudah berjalan sesuai dengan
ketentuan-ketentuan yang telah ditetapkan. Prosedur pelayanan pengiriman
EMS ini dimulal dari pengirim membawa dokumen ataupun paket yang
akan dikirim. Pihak loket.memeriksa dokumen, isi, serta mengecek Negara
tujuan. Petugas bagian pemrosesan memeriksa barang tersebut dalam
keadaan baik ataupun tidak rusak, lalu kantung Kiriman atau paket
dikirimkan kepada kantor tukar Soekarno Hatta, dan diakhiri dengan
Kiriman barang EMS diantarkan kepada penerima.

Hambatan yang dihadapt .oleh PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos
Depok 2 antara lain alamat yang tidak lengkap ataupun tidak sesuai,
pembungkus atau packing yang tidak kuat, pada saat pengecekkan kiriman
tidak lengkap atau tidak sesuai, kiriman yang telah diproses mengalami
kerusakan, terjadi keterlambatan pada alat angkut;-hari besar atau hari libur,
cuaca yang kurang mendukung dapat menjadi hambatan dalam proses
pengiriman EMS.

Cara mengatasi“hambatan dalam Prosedur Pelayanan Pengiriman EXxpress
Mail Services di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2 adalah
dengan pengajuan ganti rugi dan adanya fitur jejak lacak melalui website

http://www.posindonesia.co.id yang dapat digunakan oleh pelanggan, solusi

ini diberikan oleh PT Pos Indonesia (Persero) untuk mengatasi hambatan
yang ada yaitu, penulisan nama dan alamat yang tidak jelas, pembungkus

atau packing yang tidak kuat, pada saat pengecekan kiriman tidak lengkap

37
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jumlahnya, kiriman yang telah diproses mengalami kerusakan, serta terjadi

keterlambatan pada alat angkut.

5.2 Saran

Berdasarkan belum.adanya solusi dari perusahaan mengenar hambatan pada

hari besar atau haridibur dan faktor cuaca dalam prosedur pelayanan pengiriman

Express Mail Services di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2 maka

penulissmemberikan beberapa saran yang diharapkan dapat membantu dalam

prosedur pelayanan pengiriman Express Mail Services agar berjalan dengan baik,

saran tersebut diantaranya:

1.

Hari Besar atau Hari Libur

Petugas yang bersangkutan memberikan.informasi yang lebih jelas kepada
pelanggan dengan cara membuat pengumuman atau_pemberitahuan kepada
pelanggan berupa poster yang ditempel pada-papan informasi di Kantor Pos
Depok 2 mengenai proses pengiriman barang yang berdekatan dengan hari
besar atau hari libur nasional melalui _Express, Mail Services (EMS),
sehingga pelanggan dapat mengetahui dan mengantisipasi bahwa adanya
keterlambatan pada saat proses pengiriman barang.

Cuaca

PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2 dapat mengantisipasi
dengan ‘cara membuat pemberitahuan berupa miniX-Banner ataupun
pemberitahuan melalui..e-mail atau pesan teks kepada.para pengirim
mengenai terhambatnya proses-pengiriman..yang-disebabkan oleh faktor
cuaca buruk. Sehingga pelanggan dapat mengantisipasi apabila terjadi hal-

hal yang tidak diinginkan pada saat proses pengiriman barang tersebut.
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LAMPIRAN

Lampiran 1

Daftar Pertanyaan-\\Wawaneara

Bagaimana prosedur prosedur pelayanan pengiriman«Express Mail
Services di PT Pos Indonesia (Persero), Kantor Pos Depok 2?

Apasaja hambatan yang dihadapi pada saat pengiriman dokumen atau
pbarang melalui Express Mail Service (EMS). di-PT Pos Indonesia
(Persero), Kantor'Pos Depok 2?

Bagaimana solusi untuk menghadapi hambatan yang dihadapi pada
Prosedur Pelayanan Pengiriman Express Mail Services di PT Pos
Indonesia (Persero), Kantor Pos.Depok 2?

Persyaratan apa saja yang.harus.dilengkapi.untuk Prosedur pengajuan
ganti rugi?

Bagaimana prosedur jejak lacak atau tracking kiriman pada Prosedur
Pelayanan Pengiriman Express Mail Services di PT Pos Indonesia
(Persero), Kantor-Pos Depok 2?
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Contoh Pengisian Formulir EMS.

NEGERI

Lampiran 2

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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FORMULIR PENGADUAN

JEMS/P Cepat Int/PP Biasa Int/R *)/201

Yang bertanda tangan di bawah ini, Saya

g saya kirim,

Berat (kg)/ukuran
Bea kirim (~on ppn)
Nilor Barang

Bea Jaminan GR Rp

Penerima
Nama

Alamat

Kodepos

Emall
KETERANGAN IS| KIRIMAN **) =5
| Barang pribadi | | Conioh J
e o M sl

arkan keterangan penerima, isi kiriman rusak / hilang

Pelanggan

Status kirfiman pada saat

Tindak lanjut ke Kantor Tukar via CCH tg)

Penjeiasan

w belum diterima
- Berdi
3
-
Q.
m ~
S Customer service
o
o
(1]
3
~* . 2
c 2tata0 (diisi oleh petugas] :
~ 1
o pengaduan
T 5
-g No id pengaduan
c
=] aduan sefesal gl
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Sumber: Kantor Pos Depok 2, 2021

42

uso
usp

Peng



Lampiran - 1

Formulir Pengajuan Ganti Rugi
Sumber: Kantor Pos Depok 2, 2021

Lampiran 4

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6

Peraturan Pengeposan di Kantor Kirim

BAB Il
PENGIRIMAN EMS KE LUAR NEGER! (OUTGOING EMS)

Pasal §
Pengeposan Di kantor Kirim

(1) Sebelum kifiman diterima, petugas loket harus memeriksa apakah
a) Negara tujuan EMS masuk dalam jaringan EMS
b) Pengisian EMS-5 telah lengkap. jelas dan mudah dibaca serta
mencantumkan :
Harga isi kiriman harus dicantumkan dalam US Dollar
Kalagori kiriman dokumen atau merchandise
Tariff bea kirim dalam jumlah rupiah dan US dollar.
Berat kiriman
Pada bagian alamal sedapat mungkin dilengkapi nomor telepon si
alamat
* Unluk Wwjuan negara-negara tertentu (GD Net) tidak beralamatkan PO
BOX (lihat lampiran 4)
€) Syarat ukuran dan berat terpenuhi
d) Pembungkus cukup kual sesuai dengan sifat isi kinman dan waktu
tempuh
) Isi kiiman bukan barang yang dilarang masuk ke negara tujuan.

“« s 0 e e

(2) Kiriman EMS dimana alamat penerima tidak termasuk dalam janingan EMS
akan dikembalikan ke pengirim EMS melalui kantor pos kirim dan atas
kesalahan menjadi tanggung jawab kantor kirim. Oleh kantor tukar atau
kantor yang menemukan kesalahan dibuatkan Berita acara 1-6 untuk kantor
kirim,

(3) Kinman EMS yang berat dan ub ya melampaui ket standar yang
berlaku di negara tujuan maka oleh kantor tukar akan diteruskan dengan cara
lain ( tariff cargo), kekurangan biaya tersebut akan di-C4-kan ke kantor kirim.
Dan oleh kantor tukar dibuatkan berita acara 1-6 untuk kantor kirim.

(4) Untuk kiriman EMS yang berisi b. g sebag 1a dimaksud pasal 1 ayal 3
di harus terebih dahulu melalui p i ' Bea dan Cukai, maka
diperiakukan sebagai berikut:

a) Apabila kantor pos tempat pengeposan merupakan kantor pos lalu bea,
pengirim diminta untuk terdebih dahulu melalubeakan kiri wya kepad
pihak Bea Cukai set S lesai dilalubeakan ki dapat

diterima untuk dikim sebagai EMS.
b) Apabila kantor pos pengeposan bukan kantor lalu bea, kiiman EMS
dikirimkan ke kantor lalubea untuk dilalub Kiriman EMS

harus dilengkapi dengan K gan pab CN 23 (C2/CP3) dan pada
kiriman ditempelkan carik EM8-7.

Sumber: Kantor Pos Depok 2, 2021
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Lampiran 7

Prosedur Ganti Rugi

PETUNJUK PELAKSANAAN _ S

JAMINAN GANTI RUGI EXPRESS MAIL SERVICE, PAKET
INTERNASIONAL DAN SURAT TERCATA’I’ lNTERNASXONAL

BAB 1
PROSEDUR GANTI RUGI

Pasal 1

PENGAJUAN KLAIM GANTI RUGI KIRIMAN OUTGOING

(1) Pengirim mengisi Formulir Pengajuan Tuntutan Ganti Rugi (Lampiran-1) :
a. Pengajuan di K pos Kirim dibuat 3:
«  Lembar 1 untuk pengirim,
- Lembar 2 untuk kantor kirim,
- Lembar 3 untuk area operasi.
b. Pengajuan di Kantorpos selain kantor pos kirim dibuat rangkap 4 :
Lembar 1 untuk pengirim,
- Lembar 2 untuk kantor penerima pengaduan.
- Lembar 3 untuk kantor kirim.
- Lembar 4 untuk area operasl.
(2) Formulir Pengajuan Tuntutan Ganti Rugi harus dilampiri :
a. Bukti pengeposan dan formulir pengiriman yang bertalian (EMS-S, CP71).
b. Foto copy KTP pengirim,
¢. Pertimbangan Kepala Kantor Pos.
d. Faktur pembelian (khusus barang baru).

(3) Kepala Kantor Pos i 1 surat pengaj izin bay ganti rugi ke
Kepala Area Operasi d:lampm Formulir Pengajuan Tunmlan Ganti Rugi apabila nilal
tuntutan ganti rugi di atas 5 juta s.d 10 juta,

(4) Kepala area operasi harus meneruskan permintaan ganti rugl ke VP Pos
Internasional apabifa nilai tuntutan ganti rugi di atas 10 juta s.d 20 juta.

Radung, 12 Oktwber 3003

Sumber: Kantor Pos Depok 2, 2021
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Proses Penginputan data
47

Sumber:-Kantor.Pos.Depok.2,.2021

Lampiran 8

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 9

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\\\& a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
\ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI

JAKARTA 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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CUBTOMS ORGLAIATICN

Paket EMS

Sumber: Kantor Pos Depok2, 2021

B IVESEIN TR INA T TONAL

PT POS INDONESIA (Porsero)

Lampiran 11

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 12

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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