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LEMBAR EKSEKUTIF

Annisa Amalia. 8105141493. Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta tahun 2014. Laporan Praktik Kerja
Lapangan pada Koperasi Swadharma, praktikan ditempatkan di Unit Akuntansi
dan Pajak (UAP).

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan
yang telah dilaksanakan selama PKL dengan tujuan untuk memenuhi salah satu
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada program studi S1
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

PKL dilaksanakan di Koperasi Swadharma beralamat di JI. Dr. Saharjo No. 204,
Tebet, Jakarta Selatan. PKL dilaksanakan selama 1 bulan terhitung sejak tanggal
18 Juli — 18 Agustus 2016, Senin - Jumat pukul 08:00 s.d 17:00. Tujuan
dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan wawasan, pengetahuan, dan
keterampilan mahasiswa. Selain itu agar mahasiswa mendapatkan pengalaman
kerja sebelum memasuki dunia kerja.

Pekerjaan yang dilakukan praktikan selama melaksanakan PKL adalah:
menjurnal dan mem-posting transaksi keuangan yang sudah berjalan.

Selama melaksanakan PKL, praktikan mengalami kendala pada saat PKL.
Adapun kendala yang dihadapi selama praktikan melaksanakan PKL adalah:
suatu laporan keuangan yang sering tidak sama antara yang sudah tercetak
dengan yang ada di komputer, bahkan ada yang belum tertera sama sekali. Cara
mengatasi kendala laporan keuangan yang sering tidak sama antara yang sudah
tercetak dengan yang ada di komputer adalah dengan melaporkannya kepada unit
kerja yang terlibat dalam transaksi tersebut supaya UAP dan unit yang terlibat
dalam transaksi tersebut segera mengetahui dan memperbaiki kesalahannya.

Praktikan mengambil kesimpulan bahwa PKL merupakan salah satu wadah yang
tepat bagi mahasiswa untuk dapat menerapkan teori-teori yang dipelajari selama
perkuliahan dan dapat memberikan gambaran nyata mengenai dunia kerja yang
sesungguhnya
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Saat ini, banyak orang yang membutuhkan pekerjaan. Para generasi
pendahulu berharap ada generasi muda yang siap mengganti posisi mereka,
terutama dari kalangan mahasiswa. Akan tetapi, banyak generasi muda saat
ini cenderung kurang kompeten di lingkungan kerja. Masalah-masalah yang
dihadapi generasi muda dalam mengahadapi dunia kerja sering terjadi. Mulai
dari sulit beradaptasi di lingkungan kerja sampai kurangnya pengetahuan dan
kompetensi dalam mengerjakan suatu tugas.

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) mengadakan program Praktik Kerja
Lapangan (PKL). Program ini adalah program yang wajib diikuti mahasiswa,
baik mahasiswa diploma maupun mahasiswa sarjana. Khusus mahasiswa
sarjana, PKL perlu dijalankan selama minimal 1 (satu) bulan dan bobot SKS-
nya adalah 2 SKS. Setelah mahasiswa menyelesaikan PKL, mahasiswa wajib
membuat laporan PKL dengan aturan penulisan yang berlaku.

Dengan adanya program ini, mahasiswa akan merasakan dunia kerja
secara lebih nyata. Mahasiswa akan dilatih untuk bekerja dan mengambil
tindakan bijak layaknya karyawan. Mahasiswa akan merasa lebih percaya

diri, memiliki kompetensi tinggi, dan dapat bekerja dengan baik.



B. Maksud dan Tujuan PKL
Maksud dari adanya program PKL adalah sebagai berikut:

1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang pendidikan,
yaitu Pendidikan Ekonomi,

2. Mempelajari dan mengaplikasi teori yang sudah diajarkan untuk
diterapkan di dunia kerja, dan

3. Membandingkan antara ilmu yang sudah dipelajari dengan kenyataan
yang ada di lingkungan kerja.

Tujuan dari program PKL adalah sebagai berikut:

1. Sebagai salah satu persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Strata Satu
(S1) Pendidikan Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta,

2. Mendapatkan wawasan tentang dunia kerja yang suatu hari akan
diterapkan pada saat bekerja,

3. Membiasakan diri untuk menghadapi budaya kerja yang berbeda dari
lingkungan kelas,

4. Melatih kedisiplinan dan sikap bertanggung jawab yang akan menjadi
bekal untuk menjadi mahasiswa yang siap kerja, dan

5. Memperoleh data dan informasi terkait Koperasi Swadharma untuk
pembuatan laporan PKL.

C. Kegunaan PKL

Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh mahasiswa diharapkan
dapat memberikan hasil yang positif bagi praktikan, bagi Fakultas Ekonomi,

serta bagi koperasi tempat praktik antara lain sebagai berikut:



Bagi Praktikan

a. Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan mahasiswa serta
mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari selama di bangku
perkuliahan.

b. Menanamkan nilai profesionalitas kerja dalam praktik langsung di
dunia nyata.

c. Menumbuhkan mental dan rasa percaya diri dalam menghadapi
dunia kerja yang nyata.

2. Bagi Fakultas Ekonomi

a. Menjalin kerjasama yang baik antara koperasi dengan universitas,
khususnya Fakultas Ekonomi.

b. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan ilmu
yang telah diberikan selama berkuliah di Fakultas Ekonomi.

c. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang
sesuai dengan kebutuhan instansi atau perusahaan dan tuntutan
pembangunan pada umumnya, sehingga Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dapat mecetak lulusan yang kompeten
untuk memasuki dunia kerja.

3. Bagi Perusahaan

a. Menjalin hubungan baik antara perusahaan dengan lembaga
perguruan tinggi (UNJ).

b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menungtungkan antara pihak

yang terlibat.



D. Tempat PKL
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di

Koperasi Swadharma. Berikut ini merupakan data informasi tempat
pelaksanaan PKL:
Nama Koperasi : Koperasi Swadharma
Alamat : JI. Dr. Saharjo No. 204, Tebet, Jakarta Selatan
No. Telepon : (021) 8312628
No. Faksimile  : (021) 8312637
Tempat tersebut dipilih karena :

1. Koperasi Swadharma merupakan koperasi naungan Bank BNI, dan

2. Koperasi tersebut memiliki reputasi yang baik

E. Jadwal Waktu PKL
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan,

terhitung dari tanggal 18 Juli - 18 Agustus 2016. Dalam melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan waktu kerja yang ditentukan oleh Koperasi
Swadharma, yaitu dari hari Senin s.d Jumat pukul 08.00 - 17.00 WIB.

Jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri
dari beberapa rangkaian tahapan yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan
pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain:

1. Tahap Persiapan PKL
Pada tahap ini, praktikan mencari informasi melalui internet
mengenai Koperasi Swadharma sebagai calon tempat PKL. Setelah itu,

praktikan mempersiapkan surat pengantar permohonan PKL untuk



mendapatkan persetujuan dari Ketua Program Studi (Kaprodi). Surat
tersebut kemudian diproses di Bagian Administrasi Akademik

Kemahasiswaan (BAAK) UNJ.

2. Tahap Pelaksanaan PKL
Dalam pelaksanaan PKL di Koperasi Swadharma, praktikan
ditempatkan di bagian administrasi. Adapun rincian pelaksanaan kegiatan
PKL yaitu:
Waktu Pelaksanaan : 18 Juli - 18 Agustus 2016.
Hari Kerja : Senin — Jum’at

Jam Kerja :08.00 -17.00 WIB

3. Tahap Pelaporan
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dimulai sejak minggu
keempat pelaksaan PKL. Penulisan dimulai dengan mencari data—data
yang dibutuhkan dalam laporan PKL yang berasal dari booklet dan
internet. Praktikan sempat mengambil foto mengenai cara praktikan
melaksanakan tugas PKL hingga data—data tersebut diolah dan diserahkan

sebagai Laporan Praktik Kerja Lapangan.



Tabel 1.1

Timeline Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Swadharma

No. Kegiatan April Mei Juni Juli | Agustus
1 | Pencarian tempat
\/

PKL
2 | Penyerahan surat

pengantar PKL ke

\/

Koperasi

Swadharma
3 | Konfirmasi

\/

pelaksanaan PKL
4 | Pelaksanaan PKL N N
5 | Penulisan laporan

\/

PKL




BAB I1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Koperasi
Koperasi Swadharma didirikan pada 30 Juli 1968 dan mendapat

pengesahan sebagai badan hukum pada 10 Desember 1968. Pada awalnya,
koperasi ini bernama Koperasi Serba Usaha Bank Negara Indonesia
(KOSERU). Pada tahun 2005, koperasi ini berganti nama menjadi Koperasi
Pegawai Swadharma (Koperasi Swadharma).
Daftar perizinan dan legalitas yang dipegang Koperasi Swadharma
sebagai berikut:
e Akta pendirian koperasi No. 768/B.H./l tanggal 10 Desember 1968
beserta perubahan-perubahannya yang termaktub dalam:
e Tambahan Berita Negara Republik Indonesia, tanggal 9 Mei 1997
No. 37.
e Tambahan Berita Negara Republik Indonesia, tanggal 12 April 2001
No. 30.
e Akta No. 02 tanggal 5 Oktober 2005 oleh Notaris Nyonya Diah
Anggraini, SH, MH. Disahkan Kementrian Koperasi dan Usaha
Kecil dan Menengah RI tanggal 4 Januari 2006 No. 76/
PAD/MENEG.I/1/2006.
e Akta No. 32 tanggal 26 Agustus 2008 oleh Notaris Siti Safarijah,
SH. Disahkan Kementrian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah

RI tanggal 26 September 2008 No. 202/Dep. 1.1/1X/2008,- Akta No.



25 tanggal 10 November 2011 oleh Nyonya Augustin Beatrice
Suyanto, SH. Disahkan Kementrian Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah RI tanggal 3 Februari 2012 No. 47/Lap-PAD/11/2012.
Tanda Daftar Perusahaan Koperasi No. 09.03.2046.00999 berlaku sampai
dengan 20 Oktober 2019.
Surat Izin Usaha Perdagangan — Besar No. 03831-04/PB/P/1.824.271
berlaku sampai dengan 19 Desember 2018.
Surat Keterangan Domisili atas nama Koperasi Pegawai Swadharma No.
180/27.1BU.1/31.74.01.1003/071.562/e/2016.
Surat Keterangan Terdaftar Pajak No. PEM-
00008/WPJ.06/KP.1203/2008.
Surat  Pengukuhan  Pengusaha  Kena Pajak No. PEM-
00009/WPJ.06/KP.1203/2008.
Sertifikat Kompetensi dan Kualifikasi Perusahaan (KADIN) No. 1-0903-
000-1103924 No. KTAB KADIN 01043017 sampai dengan 12 Januari
2017.
Kartu Tanda Anggota Biasa KADIN No. 20203-01043017/23-3-2001
sampai dengan 31 Desember 2017.
NPWP No. 01.306.082.7-073.000
Izin Tempat Usaha Undang-Undang Gangguan No. 489/10/JB/2014
sampai dengan 2 Oktober 2017.

Sertifikat Kepesertaan BPJS Ketenagakerjaan No. 05EJF007.



Dalam Buku 100 Koperasi Besar Indonesia terbitan tahun 2015,
secara umum Koperasi Swadharma berada pada peringkat 37, untuk kategori
Koperasi Karyawan, berada pada urutan 8, sedangkan berdasarkan kontribusi
area Jakarta, berada pada urutan 6.

Koperasi Swadharma memiliki visi, misi, dan moto sebagai berikut:
Visi
Menjadikan Koperasi Swadharma sebagai Koperasi Kebanggaan anggota

yang dapat memberikan kesejahteraan bagi anggota dan masyarakat.

Misi
Memaksimalkan kepuasan “stakeholder” melalui peningkatan pelayanan dan

SHU.

Moto
“Peduli pada Anggota”
Artinya Koperasi Swadharma senantiasa memperhatikan dan berusaha dapat

memenuhi kepentingan anggotanya.

Struktur Organisasi
Struktur organisasi memiliki peranan yang sangat penting, baik di
dalam suatu organisasi, perusahaan, hingga koperasi. Struktur organisasi

adalah susunan pola tentang pembagian, pengelompokkan, dan koordinasi
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pekerjaan secara formal.! Struktur organisasi Koperasi Swadharma bisa

dilihat di bawah ini.

STRUKTUR ORGANISASI
KOPERASI SWADHARMA

RAPAT ANGGOTA TAHUNAN (RAT)
-~ PENGAWAS

PENGURUS

PENGURUS

KETUA

L R———

L] sersiaome
PENAGIHAN (1) |7

ASISTEN ADM
PINJAMAN (1) aﬁ PI:I%?ATI

m

oYY

Gambar 11.1
Struktur Organisasi Koperasi Swadharma

Sumber: www.koperasi-swadharma.com

UNIT UMUA unIT uNIT UNIT
B SUMBER T PN TERNOLOGH PEUERIKSALN A UNT KOMERSIAL AKUNTANS MN DR
DAYA INFGRMASH INTERN B PAJAK
- sest ASISTEN L el ASISTEN =y e SEXSI DAA
& HUKUN (1) M puavan 1) TEKNOLOG! & PEMERIKSAMN PEUASARAN (5) | saswisEwA (1) SUast & PENVERTAMN
INFORVAS 2) INTERN {1} 2 PAIAK (1) m
ASISTEN SOM ANALS ASISTEN DANA
B HUKUM (1) PIRJAMAN (2) & PENYERTAAN (3)
1 ._ f—| PERDAGANGAN J— ¥EMSGE:;I7W
{t) [
|| SEKS | ASISTEN
PENAGIHAN (1) PERDAGANGAN ASISTEN
@) VEANGGOTAMN
1
BISTEN
PAYNENT POINT
@)
SEKS| DY
RN .

! Veithzal Rivai dan Deddy Mulyadi, Kepemimpinan dan Perilaku Organisasi, (Jakarta: PT Raja

Grafindo Persada, 2013), him. 357.
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Tugas dan Tanggung Jawab

Dalam menjalankan kegiatan koperasi, terdapat pembagian Kkerja
yang dibuat sesuai dengan keahlian para karyawan yang bekerja di koperasi.
Terdapat bagian-bagian serta unit kerja yang terdiri dari:
a. Rapat Anggota Tahunan (RAT)

Merupakan rapat yang diadakan koperasi setiap tahun untuk
menentukan anggaran yang akan dikeluarkan koperasi dan menetapkan
pengurus dan pengawas baru.

b. Pengurus

Terdiri dari ketua, sekretaris, dan bendahara. Ketua koperasi akan
memimpin koperasi, sekretaris akan membuat catatan penting mengenai
kemajuan koperasi, sedangkan bendahara bertugas untuk mengumpulkan
dan memanfaatkan uang untuk kemajuan koperasi.

c. Pengawas
Pengawas bertugas untuk mengawasi seluruh aktifitas di koperasi.
d. Unit Umum dan Sumber Daya (USD)

USD bertugas untuk menyiapkan lowongan kerja dan melayani
masyarakat umum yang ingin menjadi anggota. Unit ini bekerja di bawah
arahan sekretaris.

e. Unit Pinjaman Anggota (UPA)
UPA bertugas untuk menyediakan jasa pinjaman untuk anggota

Koperasi Swadharma. Unit ini bekerja di bawah arahan sekretaris.
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Unit Teknologi dan Informasi

Unit ini bertugas untuk memberikan informasi mengenai Koperasi
Swadharma melalui situs web, merakit sistem komputer, dan halaman
kerja di komputer untuk memudahkan pekerjaan di koperasi. Unit ini
bekerja di bawah arahan sekretaris.
Unit Pemeriksaan Intern

Unit ini bertugas untuk memeriksa semua laporan yang telah dibuat
terkait kinerja Koperasi Swadharma di mana laporan tersebut akan
menentukan nasib koperasi selanjutnya. Unit ini bekerja di bawah arahan
ketua koperasi.
Unit Pemasaran

Unit ini bertugas untuk memperkenalkan Koperasi Swadharma
pada masyarakat. Unit ini bekerja di bawah arahan ketua koperasi.
Unit Komersial

Unit ini bertugas untuk mengurus kegiatan jual beli barang serta
jasa sewa barang. Unit ini bekerja di bawah arahan bendahara.
Unit Akuntansi dan Pajak (UAP)

UAP bertugas untuk membuat laporan keuangan, meliputi transaksi
apa saja yang sudah dilakukan di koperasi selama satu tahun. Selain itu,
UAP juga bertugas untuk mengurus pajak yang ditanggung koperasi. Unit

ini bekerja di bawah arahan bendahara.
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k. Unit Dana dan Pengembangan (UDP)
UDP bertugas untuk mengatur pengeluaran-pengeluaran yang
dibutuhkan koperasi. Unit ini bekerja di bawah arahan bendahara.
Pada saat PKL berlangsung, Koperasi Swadharma mempekerjakan 45
pegawai tetap, 4 pegawai kontrak, 13 pegawai outsourching dari PPU, dan 6

tenaga kerja lepas.

C. Kegiatan Umum Perusahaan
Koperasi Swadharma adalah koperasi yang bergerak di berbagai

bidang. Kegiatan usaha Koperasi Swadharma antara lain:

1. Usaha simpanan yang terdiri dari:

e Siswa (Simpanan Swadharma) adalah tabungan yang boleh diikuti
anggota Koperasi Swadharma atau institusi yang sudah menjalin
kerjasama dengan Koperasi Swadharma, dan penarikannya dapat
dilakukan setiap saat maksimal tiga kali dalam sebulan.

e Siska (Simpanan Swadharma Berjangka) adalah bentuk simpanan
yang boleh diikuti oleh anggota dan institusi yang sudah bekerja
sama dengan Koperasi Swadharma dan yang penarikannya dilakukan
sesuai perjanjian yang disepakati bersama antara pemilik dana
dengan Koperasi Swadharma.

2. Usaha pinjaman yang hanya diberikan kepada anggota yang terdiri dari:

e Pegawai aktif BNI.

e Pensiunan BNI.
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e Pegawai perusahaan anak BNI.

Jenis pinjaman berupa “pinjaman biasa” yang diangsur dari gaji rutin
setiap bulannya sampai pinjaman lunas, serta “pinjaman insidentil” dan
“C3” (Cash Collateral Credit) yang dilunaskan sekaligus dari penerimaan
bonus, OPCT, OPCB, manfat pensiun, atau manfaat pensiun habis.
Masing-masing anggota dapat mengajukan pinjaman maksimal sebesar
Rp 500 juta. Namun demikian, batas maksimal tersebut tergantung pada
repayment capacity yang dihitung berdasarkan persentase tertentu dari
gaji anggota serta batas maksimal yang diwajibkan untuk menyerahkan
jaminan tambahan.

Usaha persewaan yang terdiri dari jasa sewa mobil, sepeda motor, mesin
fotokopi, peralatan kantor, printer, AC, TV, monitor computer, dan
laptop.

Usaha perdagangan dan jasa di mana di Koperasi Swadharma terdapat
toko swalayan “Smart” yang menjual kebutuhan sehari-hari dan barang-
barang berlogo Bank BNI dengan layanan antar untuk area luar
Jabodetabek (Jakarta-Bogor-Depok-Tangerang-Bekasi)

Investasi atau penyertaan modal pada perusahaan anak, seperti PT
Persona Prima Utama (PPU), PT Titipan Express Utama (Tema), PT
Swadharma Sarana Informatika (SSI), PT Swadharma Propertindo (SPT),

dan beberapa BPR.



BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan diterima di Koperasi Swadharma yang beralamat di JI. Dr.
Saharjo No. 204, Tebet, Jakarta Selatan. Praktikan mendapat tugas di Unit
Akuntansi dan Pajak (UAP). Bagian ini bekerja untuk menyusun laporan
keuangan dan mengurus pajak yang ditanggung koperasi. Selama PKL,
praktikan bertugas untuk memastikan apakah daftar transaksi berupa jurnal
transaksi yang tercetak di kertas sudah sesuai dengan data daftar transaksi di

komputer.

B. Pelaksanaan Kerja
Tugas praktikan melibatkan ketelitian tingkat tinggi dibantu dengan
aplikasi komputer, yaitu Ms. Access 2007. Sistem komputer untuk
menunjang kegiatan di koperasi, termasuk di UAP dirancang oleh Unit

Teknologi dan Informasi.

15
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Gambar I11.1

Tampilan ikon aplikasi yang dipakai di Koperasi Swadharma

Dalam mengerjakan tugas, pertama-tama, praktikan memperhatikan
voucher berisi transaksi yang sudah terjadi dan dicatat dengan kaidah
akuntansi. Ada kata-kata khas yang ada di akuntansi koperasi seperti kas,
piutang, hutang usaha, simpanan pokok, simpanan wajib, beban-beban yang
banyak macamnya sesuai keperluannya, pendapatan jasa, SHU, dan lain
sebagainya. Penulis sempat memperhatikan bahwa akun-akun tersebut dibagi
dengan kode akun seperti berikut.

Tabel 111.1

Contoh Akun yang Digunakan di Koperasi Swadharma beserta Kodenya

Kode akun Akun Jenis Akun
11101.001 Kas KS Kas
21102002 Hutang usaha toko Smart Hutang
21101001 Simpanan Swadharma (Siswa) Hutang
31101001 Simpanan pokok anggota Modal
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41101.001 Jasa pinjaman Pendapatan

41301003 Pendapatan lain-lain KS Pendapatan

51102018 Beban usaha toko Smart Beban

51102012 Beban perawatan kendaraan Beban
disewakan

Cara mengetahui setiap akun yang berlaku di Koperasi Swadharma

tergolong pada suatu jenis akun adalah dengan memperhatikan angka awal

dari kode akun yang tercantum bersama suatu akun.

Bukan hanya itu, praktikan memperhatikan bahwa setiap unit kerja

akan melaporkan transaksi apa saja yang sudah terjadi ke UAP melalui

komputer. Ini berhubungan dengan kode voucher yang ada di tiap jurnal

transaksi. Ini akan menentukan unit mana yang melakukan suatu transaksi.

Tabel 111.2

Huruf Awal pada Kode Voucher dengan Unit Asal yang Melakukan

Transaksi

Huruf Awal pada Kode Voucher

Unit yang Melakukan Transaksi

D,EFS Unit Dana & Pengembangan (UDP)
J, K Unit Komersial

P Unit Pinjaman Anggota (UPA)

U Unit Umum & Sumber Daya (USD)
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Sementara itu, terdapat delapan digit angka berupa dua digit angka
tahun terjadinya transaksi, dua digit angka bulan terjadinya transaksi, dan
empat digit nomor transasksi. Contohnya, D16080136 artinya transaksi itu

adalah transaksi ke-136 yang terjadi pada Agustus 2016 oleh Unit Dana &

PISWADHARM A 5
e RLADHARMA e 016080120
TRANSAKSTIT
—_—— = = S9N
UDP-UNIT DANA DAN PENGEMBANGAN - 3‘\) 2
Tgl.Transaksi : 18 Agustus 2016
’ Tgl.Buku . 18 Agustus 2016 |
| No. Entry : DPHE725 / |
Nilai : 210.000.000
Keterangan : Penyelesaian simsem a/n EVI FARIDAH ROSTANTI,KS12995, Voucher No.
F16080116 tgl.16/08/2016.
NO. PERKIRAAN DEBET  KReDIT KETERANGA

B 10.000.000/ 0 PENYELESAIAN SIMSEM AN EVI FARIDEH
250;9%0,100f ROSTANTIKS1235 VOUCHER NO FIBG80116
TGL 16/0812016.
000, 000 /PENYELESAIAN SIMSEM AN EVI FARIDAH
L R OSTANTI K5 17985 VOLCHER NO. FIE080115
ToL 15082016 R

1 21108.005 / SIMPANAN SEMENTARA UDP
2 11101.001 KASKS /

= N ~ 10.000.000  210.000.000

vJumIan 5
Terbilang : DUA RATUS SEPULUH JUTA RUPIAH
( Mengetahui ) ( Menyetijul )

Membuat

q i 18 AUS 2018 N

Gambar 111.2
Contoh Bukti Transaksi yang Terjadi di UDP

Ada bukti transaksi yang sudah memiliki nomor jurnal, yaitu bukti
transaksi dengan huruf E, F, J, dan S. tapi ada juga bukti transaksi yang
hanya menampakkan kode transaksi saja sehingga harus dijurnal terlebih
dahulu.

Kedua, praktikan memulai untuk menjurnal suatu transaksi. Praktikan
akan ambil contoh dengan transaksi yang telah terjadi di Unit Komersil.
Praktikan akan membuka satu transaksi di komputer. Praktikan harus
memastikan bahwa transaksi yang hendak diklik adalah transaksi yang akan

dicek, apakah sudah sama antara data yang ada di komputer dengan yang
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ada di bukti transaksi tersebut. Jika sudah cocok, praktikan akan mencoret

bukti transaksi yang ada di kertas.

Gambar 111.3

Tampilan Bukti Transaksi di Selembar Kertas

Cara memulai proses penjurnalan adalah sebagai berikut:

e Urutkan bukti transaksi sesuai abjad dan nomor dari kode voucher serta
tanggal terjadinya transaksi. Ini untuk mempermudah dan mempercepat
proses penjurnalan.

e KIlik tanggal yang berada di kanan atas sesuai dengan tanggal terjadinya
suatu transaksi,

e Cari transaksi yang akan diberi nomor jurnal dengan memperhatikan

tanggal dan kode transaksi. Klik ikon “rincian transaksi”,
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Gambar 111.4
Tampilan Daftar Transaksi di Komputer
e Periksa rekening (akun) dan jumlah uang yang tercatat antara yang ada
di komputer dengan yang tertera di bukti transaksi. Jika yang tertera di
komputer sama dengan yang tertera di bukti transaksi, klik logo
Koperasi Swadharma untuk keluar dari rincian transaksi,
e

© M-Agust
= 4182160100 perrb rots Smart IKT tgl 03/08/16

Gambar I11.5
Tampilan Bukti Transaksi yang Ada di Komputer
e KIlik trf AKT untuk ditransfer ke daftar posting. Tunggu hingga ada

konfirmasi bahwa proses transfer sudah berhasil, lalu klik OK.
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e Untuk mengetahui nomor jurnal suatu transaksi, klik Jurnal. Tunggu
hingga muncul nomor jurnal suatu transaksi. Tulis nomor jurnal
tersebut. Lalu, akan ada konfirmasi bila proses penjurnalan sudah
berhasil, klik OK.

e Lalukan hal yang sama untuk transaksi lainnya, lalu urutkan sesuai
dengan abjad dan urutan angka dari nomor juranl tersebut. Ini bertujuan

untuk mempermudah proses posting.

Gambar 111.6

Bukti transaksi perlu diurutkan sesuai dengan tanggal transaksi dan

abjad dari kode voucher-nya

Ketiga, praktikan mencoba memposting transaksi. Sama halnya
dengan proses penjurnalan, proses posting dilakukan dengan bantuan
komputer. Cara memulai proses posting adalah sebagai berikut:

e KIlik ikon tabel biru putih sisertai kunci pada taskbar (biasanya aplikasi

dengan ikon itu sudah dibuka sebelumnya),
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Klik UAP, lalu klik posting,
Gambar I11.7
Tampilan kerja di komputer untuk mem-posting jurnal

Atur peiode terjadinya transaksi lalu posting voucher (dilambangkan

y ‘*&

—

Gambar 111.8
Tampilan kerja untuk mengatur periode transaksi yang hendak di-

posting
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e Urutkan kumpulan-kumpulan bukti transaksi sesuai dengan nomor
jurnalnya sesuai urutan alfabet dan nomor urut pada nomor jurnal,
termasuk voucher dengan nomor jurnal dengan huruf E, F, J, dan S,

e KIlik ikon buku yang terbuka pada transaksi yang akan di-posting yang

terletak di bagian pinggir kanan,

Gambar 111.9
Tampilan daftar transaksi di jendela posting
e Periksa tanggal transaksi, rekening, dan jumlah uang yang tertera di
voucher, klik edit (dilambangkan dengan kertas dan alat tulis). Klik
kotak pilihan “cek UAP” dan pilih “Y” (sudah diposting) dari yang
tertera sebelumnya yaitu “N” (belum diposting). Lakukan hal yang
sama pada kotak pilihan “posting”. Klik ikon Save record
(dilambangkan dengan disket) lalu klik ikon “close” (dilambangkan

dengan arah panah ke Kiri menuju pintu yang terbuka).
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Gambar 111.10

Tampilan detil transaksi yang akan di-posting

Gambar 111.11

Tampilan ikon kerja untuk proses posting

Selain transaksi seperti contoh di atas, praktikan sempat memposting
transaksi terkait dengan pinjaman anggota. Terlihat jumlah uang yang
dipinjam masuk dalam akun debit yang artinya uang yang dipinjam nasabah
(anggota) telah dikembalikan. Sedangkan, ada akun yang masuk kredit

seperti pendapatan provinsi, pendapatan administrasi, premi asuransi,
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materai, dan total uang yang diterima dari nasabah. Itu artinya, semua
pendapatan yang masuk ke Koperasi Swadharma meningkat, namun
pendapatan tersebut sebagian kecil adalah pendapatan yang akan didapat
olen pemerintah provinsi, keuntungan untuk bagian administrasi, premi

asuransi, dan pajak (dari materai).

Gambar 111.12

Bukti transaksi pinjaman di Koperasi Swadharma
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Bukti transaksi ini juga perlu di-posting. Caranya sama dengan ketika
memposting transaksi lain, hanya saja sebelumnya perlu dicatat nomor
jurnal yang ada di daftar posting.

Di UAP, ada juga karyawan yang khusus menangani pajak yang
ditanggung koperasi. Penulis memperhatikan ada surat pajak yang
tercantum bersama dengan jurnal transaksi seperti, Pajak Pertambahan Nilai
(PPN) sebesar 10%, Pajak Penghasilan (PPh), cukai rokok, dan sebagainya.

Ini juga perlu di-posting.

Gambar 111.13

Daftar pajak yang ditanggung Koperasi Swadharma

C. Kendala yang Dihadapi
Data yang ada di komputer sering tidak sama yang ada di bukti transaksi
yang tercetak, bahkan ada yang belum tercetak dalam bentuk bukti
transaksi
Praktikan sempat mendapat kesulitan saat mengecek data yang ada di

bukti transaksi dengan yang ada di komputer. Terkadang, data yang ada di
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bukti transaksi belum ada di komputer. Ada juga transaksi yang tercatat di
mana apa yang ada jurnal tidak sesuai dengan bukti transaksi yang

menyertainya.

. Cara Mengatasi Kendala
Data yang ada di komputer sering tidak sama yang ada di bukti transaksi
yang tercetak, bahkan ada yang belum tercetak dalam bentuk bukti
transaksi

Praktikan harus melaporkannya kepada karyawan UAP dan di unit yang
terlibat dalam transaksi tersebut apabila ada ketidaksesuaian antara apa yang
ada di bukti transaksi dengan di komputer atau di bukti transaksi yang
menyertai jurnal tersebut. Ini dilakukan supaya karyawan dari UAP beserta
unit yang terkait dengan jurnal yang dilaporkannya bisa mengetahuinya dan
memperbaiki keadaan. Dan sampai masalah itu selesai, praktikan tidak

melakukan proses penjurnalan dan posting.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Setiap perguruan tinggi memiliki tanggung jawab untuk menghasilkan
lulusan yang mampu beradaptasi dan siap menghadapi dunia kerja. Itulah
kenapa perguruan tinggi, termasuk UNJ, mengadakan program Praktik Kerja
Lapangan (PKL) di mana mahasiswa akan merasakan dunia kerja yang
sesungguhnya. Saat mahasiswa menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya,
seorang mahasiswa harus menerpakan ilmu-ilmu yang sudah didapatkannya
di bangku kuliah. Semua pekerjaan yang dilakukan mahasiswa harus tepat
dan tidak mempengaruhi kemajuan perusahaan tempat mahasiswa melakukan
PKL.

Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama satu
bulan, yakni sejak tanggal 18 Juli — 18 Agustus 2016. Waktu kerja praktikan
pada hari Senin sampai Jumat dimulai dari pukul 08.00 WIB sampai dengan
17.00 WIB.

Berdasarkan pengalaman praktikan selama melaksanakan PKL, dapat
ditarik kesimpulan bahwa:

1. PKL adalah kegiatan yang sangat berguna dan bermanfaat kepada
mahasiswa antara lain mengetahui dan merasakan dunia kerja secara

lebih nyata, dan

28
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Mengembangkan sikap tanggung jawab dan disiplin  dalam
menyelesaikan tugas. Praktikan mendapatkan pengalaman berharaga
serta ilmu-ilmu tambahan mengenai bagaimana cara praktikan untuk
menyelesaikan tugas-tugas yang ada di Koperasi Swadharma, tempat

praktikan melaksanakan PKL.

B. Saran

Berdasarkan pengalaman selama menjalankan PKL di Koperasi

Swadharma, praktikan mendapatkan pengalaman yang dapat dijadikan

sebagai saran untuk pelaksanaan PKL berikutnya, untuk mahasiswa lain yang

ingin mengikuti program PKL, untuk Universitas Negeri Jakarta, dan untuk

Koperasi Swadharma sebagai tempat praktikan dalam melaksanakan PKL.

Saran untuk mahasiswa yang ingin melaksanakan PKL:

1.

Mahasiswa harus mencari informasi mengenai tempat yang akan
dijadikan tempat PKL,

Mahasiswa hendaknya benar-benar mempersiapkan diri dengan ilmu-
ilmu yang akan diterapkan pada pelaksanaan PKL,

Memilih tempat PKL yang sesuai dengan program studi masing-masing
mahasiswa, dan

Mahasiswa hendaknya bisa beradaptasi dengan lingkungan kerja yang

berbeda dengan lingkungan biasanya, terutama lingkungan perkuliahan.
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Saran untuk Universitas Negeri Jakarta:

1. Universitas Negeri Jakarta harus lebih banyak menjalin kerjasama
dengan perusahaan-perusahaan yang bisa menerima pekerja magang agar
memudahkan mahasiswa pada saat mencari tempat PKL, dan

2. Universitas Negeri Jakarta sebaiknya membuat peraturan yang lebih baik
lagi supaya tidak menimbulkan kerugian bagi mahasiswa, baik dalam

pelaksanaan PKL maupun dalam pembuatan laporan PKL.

Saran untuk Koperasi Swadharma:

1. Para karyawan (anggota) di Koperasi Swadharma diharapakan dapat
memberikan pelayanan yang lebih baik lagi untuk semua lapisan
masyarakat, dan

2. Koperasi Swadharma dapat mempertahankan budaya kerja yang berlaku
karena dengan budaya kerja seperti ini, para karyawan bisa menjadi lebih

produktif dalam mengerjakan tugas-tugas terkait Kkinerja koperasi.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1: Surat Penerimaan PKL

j %9@ ‘ KOPERASI
g o' SWADHARMA
KOPERASI INDONESIA
No. : KSP/2.1/ ML /2016 Jakarta, 28 JUN 75
Hal : Permohonan izin PKL :
Lamp. : -~~~
Kepada :

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
J1. Rawamangun Muka
JAKARTA 13220

Surat Saudara No : 3904/UN39.12/KM/2016 tanggai 03 juni 2016
Surat Kami No.: KSP/2.1/1425/2016 tanggal 19 Mei 2016

Menunjuk surat-surat tersebut diatas perihal pada pokok surat, dalam
rangka memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan Mahasiswa
Saudara pada perusahaan kami pada prinsipnya kami setujui untuk
pelaksanaannya Cfm. Permintaan. /

v

: ) . i
Praktek Kerja Lapangan dapat dimulai tanggal 18 Juli 2016 s/d 18
Agustus 2016 terdiri dari :
1) Arief Dharma Wangsa »
2)  Nur Fauzi v

3)  Annisa Amalia ,

Demikian untuk dimaklumi, atas perhatian dan kerjasama Saudara kami
ucapkan terima kasih.

PERASI SWADHARMA

/ WW% / /" Q@\
X
*

no/ Widyastuti
Pemimpin Unit

KOPERASI PEGAWAI SWADHARMA
11 DR. Saharjo No. 204 Tebet

siswadharma.co.id
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Lampiran 2: Daftar Hadir PKL

\

S
‘}-—“\

Kampus Lnnversitas Negen Jahana Gedunyg R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (02114721227 3706285, Fax, (021 4706284 186 e oy

Laman waw unpac ndife

4 KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
; : UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
e St & FAKULTAS EKONOMI Q

DAFTAR HADIR
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
....... SKS
Nama : Al\h‘lS'&AMB\/\Q .................................
No. Registrasi ; 8'05‘“‘\493 ........................................
Program Studi > PQﬂe\lJlkMEkOV\OMI ........................
Tempat Praktik : Ko?ef%' ..... Swae\karma .......................

Alamat ki /Telp: o DR, Salirie. Mo, 204, Tebet, Jakarta /
Tobp Lom) #312628 (honting)

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
L | Senin, 13 Yobi a0l LAY

) | Q5,19 i qele - 1/4
5 | R, 20 DU 206 A

o | Komis, 20 Jobi 206 WA
s | e, 20 i e sV

6 | Amn,.25 i b o R,
;| Gtlasa, 26 Whi 206 7.8,

o | Rab, 23 b 206 s A
o | Kamis,. 28 Y 20 | o

0 Jomat, 29 ki 2006 10.X3%,.
| S, L Agusius Btk VA

2| 24,2 Agsts 20 .Y
5 | Bbe, 2 Agsws 20k (Topakit




120

s | Wamis, YA QUsts 2006

15 | Juat, 5. Awstes. 2016

t6 | 28nn,. 4. Agustos. 2006

17 .?‘v?hQﬁa.,..ﬂ....AguﬁﬁPﬁ. ..... 2l

s | Robos.to A.S.\).‘ik.l)& ..... 2006,

1o | Kams,. 11 Aqustes.. 2906,
A.v.m.’.@\.t.,..\.m...?ysw.ﬁ.nzqﬁ...

a1 | B, 5. AgAvs. 20k,

n | e, ... Ag}v.st.u&...zq!@..,

23 .%bu.,...\?( ..... Ag\)%"ﬁ ..... 20l

2 | Yame,. 18 }%‘?9“3 20lp

25 ‘

26

27

28

29

30

Catatan:

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas d bubuhkan cap I
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Lampiran 3: Daftar Penilaian PKL

3 \

l\EMENTFRlAV RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negen Jakanta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

i Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 150 %001 2008 CERTIFIED
g‘_.t}‘{'ﬁl ! )l.am.m www unj ac. i/ fe "I‘"T‘lf:,‘\“',’m}"' x
Fer :J’/‘\’
PENILATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
....... SKS
Nama : Ahn«SaAm&L'a .................................
No. Registrasi 3 8\05 NW(Q'& ..........
Program Studi : an&"‘\'ka“ EVM\OM
Tempat Praktik : Koﬁﬁfair Swadharma
Alamat Praktik / Telp : L., IR, Sabar \)0 No. 204, Tebet, Jakarta /
TQLQ (021) 8372628 Chwniing)
NO ASPEK YANG DINILAI Ssé(_ ?0% KETERANGAN
1 Kehaditan | ... 9 (7— ......... L Keterangan Penilaian:
Skor Nilai
2 | Kedisiplinan | L 86 — 100 A
90 81 -85 A-
3 | Sikap dan Kepribadian | LA 76 — 80 B+
71 =175 B
75
4 | Kemampuan Dasar | L. 66 — 70 B-
9 0 61 —65 C+
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | ..c.ocoveieinns 56 —60 ¢
51-55 C-
- 70
6 | Kemampuan Membaca Situasi dan =~ | .ciieviinins 46 —50 D
Mengambil Keputusan 0-45 E
70
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | ................ 11. Alokasi Waktu Praktik:
65 2 sks : 90 - 120 jam
8 | Aktivitas dan Kreativitas | L. kerja efekt,'r
3 sks: 135-175 jam
kerja efektif




B8 1o .
9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas | " Nilai eR[ata - Rata:
10 | Hasil Pekefjaan | e
Nilai Akhir:
2| A-
Jumlah 510 .........
Jakana,.,.:l..a..f‘p‘ﬁ..?pﬂ‘ﬁ. ..........
Penilai,
pd
S 27
/
v
Y4
(admmpnrnnihmasiag, )
Catatan:

Mohon legalitas dengan membubuhkan cap Instansi / Perusahaan

36



37

(T m-.i!.:s::s nm
BIEPUBIP UBP BABQIP (Ul LBy ' |

Prowfun s mmm ununy
SRZI0LY (120) X4 *S8T90Lb/LTTIZLY (120) Uodap
OZZEI vumYEr “wYN)y unduviumey uper ‘o Bunpag wurywr uafay SUNSIDAIUN sndumy

TINONOMT SV.LINVA
VLAVAVI EOIN SVLISYTAINN

NVIAIANAd NVQ ‘ID0TONNEL ‘LISRI NVINALNINTY

L uRee)

> g z1

& = A 1

P J -

c — 01

m e g kst = = x

& ; ;

o i a5 . L
> 9

n v

S = S

(=)} = S

= :

b 5

S : ¢

Ie) :

m 13N INup uen ewy Jog _

.DI. ISVY.LINSNOM NIFLVIA NHINIE/19L  |ON

wn

S L ——————— o

S I N it

= 1 wesdold ‘¢

o uo Ue: Uoyd 1pug d €

S L ML et mz i

V4 B T ey ey Wommce ..

= d NVSI'TOINEd NVONISINISINAd ISVLTINSNON MLV

r \f

(g]

Y

<

c

©

=

o

S

©

-

el




Lampiran 5: Daftar Kegiatan Harian PKL

Tanggal

Log Harian

Senin, 18 Juli

2016

Pengenalan: memperkenalkan sejarah  Koperasi
Swadharma, struktur organisasi, dan lain-lain (untuk
lebih  lengkapnya dapat dilihat di  website
www.koperasi-swadharma.com).

Pembagian tugas. Saya mendapat kesempatan untuk
meneliti Unit Akuntansi dan Pajak (UAP).

Mendapat tugas pertama: mengurutkan voucher
transaksi. Caranya adalah dengan mengurutkan
tanggal transaksi dan nomor jurnal di voucher
tersebut. Nomor jurnal tersebut terdiri dari satu huruf
dan delapan angka. Huruf-huruf tersebut dibagi
menjadi kode huruf D, E, F, dan S (transaksi dari Unit
Dana dan Penyertaan (UDP)), J dan K (transaksi dari
Unit Komersil), P (transaksi dari Unit Pinjaman
Anggota (UPA)), serta U (transaksi dari Unit Sumber
Daya (USD)). Delapan digit angkanya berupa dua
digit angka tahun terjadinya transaksi, dua digit angka
bulan terjadinya transaksi, dan empat digit nomor
transaksi.

Selasa, 19 Juli
2016

Melakukan proses penjurnalan. Ada voucher transaksi
yang sudah memiliki nomor jurnal, yaitu voucher
dengan nomor jurnal dengan huruf E, F, J, dan S. Tapi
ada juga voucher yang hanya menampakkan kode
transaksi saja sehingga harus dijurnal terlebih dahulu.
Proses penjurnalan melibatkan komputer yang
didukung dengan aplikasi Microsoft Access 2007.
Cara memulai proses penjurnalan adalah sebagai
berikut:

e KIlik tanggal yang berada di kanan atas sesuai
dengan tanggal terjadinya suatu transaksi.

e Cari transaksi yang akan diberi nomor jurnal
dengan memperhatikan tanggal dan kode transaksi.
Klik ikon “rincian transaksi”.

e Periksa rekening (akun) dan jumlah uang yang
tercatat antara yang ada di komputer dengan yang
tertera di voucher. Jika yang tertera di komputer
sama dengan yang tertera di voucher, klik logo
Koperasi Swadharma untuk keluar dari rincian
transaksi.

o Klik Trf AKT untuk ditransfer ke daftar posting.
Tunggu hingga ada konfirmasi bahwa proses transfer
sudah berhasil, lalu klik OK.
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Untuk mengetahui nomor jurnal suatu transaksi, klik
Jurnal. Tunggu hingga muncul nomor jurnal suatu
transaksi. Tulis nomor jurnal tersebut. Lalu, akan
ada konfirmasi bila proses penjurnalan sudah
berhasil, klik OK.

Proses posting. Sama halnya dengan proses

penjurnalan, proses posting dilakukan dengan bantuan

komputer. Cara memulai proses posting adalah

sebagai berikut:

Klik ikon tabel biru putih disertai kunci berwarna
kuning pada taskbar (biasanya apliksi dengan ikon
itu sudah dibuka sebelumnya).

Klik UAP, lalu klik posting.

Atur periode terjadinya transaksi lalu klik posting
voucher (dilambangkan dengan kumpulan kertas
diserrtai arah panah ke bawah).

Urutkan  kumpulan-kumpulan  voucher sesuai
dengan nomor jurnalnya sesuai urutan alfabet dan
nomor urut pada nomor jurnal setiap voucher,
termasuk voucher dengan nomor jurnal di mana
terdapat huruf E, F, J, dan S.

Klik ikon buku yang terbuka pada transaksi yang
akan di-posting.

Periksa tanggal transaksi, rekening, dan jumlah
uang yang tertera.

Jika yang tertera di komputer sama dengan yang
tertera di voucher, klik edit (dilambangkan dengan
kertas dan alat tulis). Klik kotak pilihan “cek UAP”
dan pilih “Y” (sudah diposting) dari yang tertera
sebelumnya yaitu “N” (belum diposting). Lakukan
hal yang sama pada kotak pilihan “posting”. Klik
ikon Save record (dilambangkan dengan disket)
lalu klik ikon “close” (dilambangkan dengan arah
panah ke Kiri menuju pintu yang terbuka).

Rabu, 20 Juli Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
2016 transaksi.
Kamis, 21 Juli | Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher

2016

transaksi.
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Jumat, 22 Juli | Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
2016 transaksi.

Senin, 25 Juli | Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
2016 transaksi.

Selasa, 26 Juli | Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
2016 transaksi.

Rabu, 27 Juli Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
2016 transaksi.

Kamis, 28 Juli | 1. Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting
2016 voucher transaksi.

2. Mulai melihat bukti-bukti yang menyertai voucher
transaksi. Di hari itu, saya melihat faktur pajak di mana
ada perhitungan PPN di kertas itu. Juga melihat daftar
barang-barang dagangan yang akan dijual di Smart
(mini market naungan Koperasi Swadharma), termasuk
barang dagangan yang bukan objek pajak, yaitu beras
dan rokok.

3. Mulai melihat jurnal penyesuaian.

Jumat, 29 Juli | Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
2016 transaksi.

Senin, 1 Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
Agustus 2016 | transaksi.

Selasa, 2 Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
Agustus 2016 | transaksi.

Rabu, 3 (tidak hadir karena sakit)

Agustus 2016
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Kamis, 4 Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
Agustus 2016 | transaksi.

Jumat, 5 Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
Agustus 2016 | transaksi.

Senin, 8 Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting voucher
Agustus 2016 | transaksi.

Selasa, 9 1. Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting
Agustus 2016 voucher transaksi.

2. Mengambil foto berupa contoh voucher transaksi dari
Unit Komersil, contoh faktur pajak, bukti pendukung
terjadinya transaksi, serta tampilan di komputer yang
menggambarkan langkah demi langkah proses
penjurnalan dan posting yang terjadi.

Rabu, 10 1. Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting
Agustus 2016 voucher transaksi.

2. Mengambil foto berupa contoh bukti transaksi
pinjaman, contoh yang menggambarkan kendala yang
dihadapi, tampilan di komputer yang menggambarkan
langkah demi langkah mem-posting bukti transaksi
pinjaman.

Kamis, 11 1. Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting
Agustus 2016 voucher transaksi.

2. Mengambil foto berupa contoh voucher transaksi dari
Unit Pinjaman Anggota.

Jumat, 12 1. Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting
Agustus 2016 voucher transaksi.

2. Masuk Smart mini market.
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Senin, 15
Agustus 2016

1. Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting

voucher transaksi.

2. Mengambil foto berupa contoh voucher transaksi dari

Unit Sumber Daya.

Selasa, 16
Agustus 2016

1. Bertanya tentang seluk-beluk UAP pada pimpinan
UAP. “Tugas UAP adalah sebagai berikut:

e untuk mengurus setiap transaksi yang terjadi sesuai
dengan sistem akuntansi, mulai dari penjurnalan,
posting, pembuatan laporan keuangan, hingga
pembukuan.

e Menghitung pajak yang harus dibayar, termasuk
Pajak Pertambahan Nilai (PPN) dan Pajak
Penghasilan (PPh).

Rekening-rekening yang tertera di voucher berdasarkan

kelompok-kelompok akun yang disesuaikan dengan
sistem akuntansi pada umumnya, yaitu aset, kewajiban,
ekuitas, pendapatan, dan beban. Untuk mengerjakan
tugas-tugas akuntansi, dibutuhkan komputer dengan
memanfaatkan satu aplikasi di mana database untuk
mengerjakan tugas-tugas tersebut, termasuk bermacam
rekening yang masuk dalam database dibuat oleh Unit
Teknologi Informasi.”

2. Pengambilan nilai yang dilakukan oleh pimpinan UAP
dan ketua seksi akuntansi dan pajak.

3. Membantu karyawan untuk menjurnal voucher
transaksi.

Rabu, 17
Agustus 2016

(hari libur nasional/hari kemerdekaan RI ke 71)

Kamis, 18
Agustus 2016

1. Pemberian tanda tangan cap Koperasi Swadharma pada
lembaran evaluasi dan absensi dari UNJ.

2. Membantu karyawan untuk menjurnal dan posting
voucher transaksi.
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Lampiran 6: Tampilan Bukti Transaksi yang Tercetak

Lampiran 7: Tampilan Bukti Transaksi di Komputer

© OTAgustic
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Lampiran 8: Tampilan Jendela Posting di Komputer
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