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ABSTRAK 

 

EVA RIANI. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Unit Usaha Toko Di 

Koperasi Pegawai Pos Indonesia Jakarta Pusat. Jakarta: Konsentrasi Pendidikan 

Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Februari.  

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Koperasi Pegawai Pos Indonesia 

(KOPPOSINDO) Jakarta Pusat, Jl. Pos No. 2 Sawah Besar, Jakarta Pusat, yang 

berlangsung pada tanggal 07 Januari sampai dengan 07 Februari 2015 

Penulisan laporan ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang 

kegiatan mahasiswa dalam mengaplikasikan teori yang dipelajari di kampus ke 

dalam dunia kerja yang sebenarnya melalui Praktik Kerja Lapangan di Koperasi 

Pegawai Pos Indonesia Jakarta Pusat ini. Selain itu juga untuk memenuhi syarat 

akademik dalam mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan pada Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi Universitas Negeri Jakarta.  

Laporan ini juga memberikan manfaat serta tujuan dari pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL), yang secara keseluruhan bertujuan untuk proses kemajuan 

semua pihak, baik mahasiswa, sebagai pelaksana, instansi sebagai penyedia 

laboratorium, maupun kampus, sebagai lembaga pendidikan. 

Dalam laporan ini juga diterangkan penempatan praktikan di Koperasi 

Pegawai Pos Indonesia Jakarta Pusat, yaitu pada unit usaha Toko. Adapun tugas 
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yang dikerjakan praktikan diantaranya melayani anggota yang sedang berbelanja, 

menata display barang, melayani pembelian dari anggota serta menyocokan jumlah 

hutang anggota yang mengambil barang dengan data yang ada dalam computer.  

Dalam melakukan praktek di KOPPOSINDO, praktikan mengalami beberapa 

kendala seperti, pembagian kerja yaitu praktikan ditempatkan bersama dua siswa 

SMK sehingga pekerjaan yang sebenarnya cukup dikerjakan oleh satu orang namun 

dikerjakan oleh tiga orang. Hal ini menyebabkan praktikan lebih banyak 

menganggur. Selain itu praktikan juga mengalami kesulitan dalam penataan display 

barang di toto karena tempat yang tersedia untuk mendisplay sangat terbatas dan 

banyaknya barang menyebabkan barang yang akan di display di tumpuk dengan 

barang yang lain serta adanya barang kadaluarsa yang terlihat dalam rak karena 

banyaknya barang yang menumpuk di dalam toko sehingga menyulitkan barang 

mana yang sudah mendekati batas kadaluarsa. Dalam mengatasi kendala tersebut, 

praktikan berupaya melakukan beberapa upaya, misalnya aktif berkomunikasi dan 

menata lebih rapih barang yang tersedia pad arak agar tidak menumpuk barang 

yang lain. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT  yang telah memberikan 

kemudahan dan karunia-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) di Koperasi Pegawai Pos Indonesia (KOPPOSINDO) Jakarta 

Pusat, Jl. Pos No. 2 Sawah Besar, Jakarta Pusat. Laporan ini disusun sebagai salah 

satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan di Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Dalam menyusun laporan ini, penulis banyak memperoleh bimbingan dan 

bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis ingin menyampaikan ucapan 

terima kasih kepada : 

1. Bapak Jaelani S.pdi, selaku Kepala Unit SDM yang telah memberikan 

kesempatan kepada praktikan untuk melaksanakan PKL di KOPPOSINDO 

Jakarta Pusat; 

2. Bapak Tukiyono, selaku Ketua Unit Usaha Toko yang telah banyak memberikan 

pengalaman kerja selama pelaksanaan PKL di Unit Usaha Toko KOPPOSINDO 

Jakarta Pusat; 

3. Bapak Suparno.S.pd, selaku dosen pembimbing PKL yang telah memberikan 

bimbingan dan pengarahan selama proses pelaksanaan dan penulisan laporan 

PKL ini; 

4. Seluruh karyawan Koperasi Pegawai Pos Indonesia (KOPPOSINDO) Jakarta 

Pusat yang tidak dapat disebutkan satu persatu; 
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5. Drs. Dedi Purwana, E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta; 

6. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si., selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi  
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10. Kepada teman-teman Pendidikan Ekonomi Koperasi Reguler 2012 yang sangat 

luar biasa, serta semua pihak yang tidak bisa disebutkan satu persatu;  

Penulis menyadari bahwa dalam menyusun laporan ini masih jauh dari 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

 Koperasi adalah suatu bentuk kerja sama dalam lapangan 

perekonomian. Kerja sama ini diadakan orang-orang karena adanya kesamaan 

jenis kebutuhan hidup mereka. Orang-orang ini bersama-sama mengusahakan 

kebutuhan sehari-sehari, yang mereka butuhkan. Untuk mencapai tujuan itu 

diperlukan adanya kerja sama yang akan berlangsung terus, oleh sebab itu 

dibentuklah suatu perkumpulan sebagai bentuk kerjasama itu. 

Bentuk kerja sama tersebut untuk mewujudkan pembangunan Nasional 

yang dilakukan oleh bangsa Indonesia itu sendiri. Pembangunan tersebut 

merupakan bentuk pembangunan manusia seutuhnya yang dilakukan bersama-

sama bertujuan untuk mewujudkan Undang-Undang Dasar 1945 (UUD 1945). 

Pemerintah secara tegas menetapkan bahwa dalam rangka pembangunan 

nasional dewasa ini, koperasi harus menjadi tulang punggung dan wadah bagi 

perekonomian rakyat. Berdasarkan pada amanat yang terkadung dalam Pasal 

33 ayat (1) Undang-undang Dasar 1945 menyatakan bahwa perekonomian 

Indonesia disusun sebagai usaha bersama atas asas kekeluargaan. Dalam 

penjelasan pasal ini menyatakan bahwa kemakmuran masyarakat sangat 

diutamakan bukan kemakmuran orang perseorangan dan bentuk usaha seperti 
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itu yang tepat adalah Koperasi. Oleh karena itu nilai – nilai yang terkandung 

dalam Pancasila adalah reperesentasi dari kehidupan berbangsa dan bertanah 

air yang salah satunya adalah gotong royong yang mengedepankan sifat 

komunitas, kebersamaan, serta tali persaudaraan maka diwujudkan pula dalam 

institusi ekonomi yang bersifat produktif serta bersama – sama menanggung 

beban dan menerima manfaat yaitu koperasi. 

Atas dasar pertimbangan itu maka disahkan Undang-undang Republik 

Indonesia Nomor 25 tahun 1992 pada tanggal 12 Oktober 1992 tentang 

Perkoperasian oleh Presiden Soeharto bab 1 pasal 1 ayat 1 menyatakan bahwa 

“koperasi merupakan badan usaha yang beranggotakan orang-orang atau 

badan hukum koperasi dengan melandaskan kegiatannya berdasarkan prinsip 

koperasi sekaligus sebagai gerakan ekonomi rakyat yang berdasar atas 

kekeluargaan” (Muslimin Nasution, 2007: 14) dan kemudian diperbarui 

dengan Undang-undang Nomor 17 Tahun 2012 Tentang Perkoperasian. Oleh 

karena itu, peran koperasi menjadi penting berkaitan dengan pelaksanaan 

tujuan di atas. Koperasi harus tampil sebagai organisasi yang dapat 

mengumpulkan dan membentuk kekuatan ekonomi bersama-sama agar dapat 

meningkatkan kesejahteraan anggota pada khususnya dan masyarakat sekitar 

pada umumnya. 

Universitas Negeri Jakarta (UNJ), sebagai salah satu lembaga pendidikan   

memiliki peranan penting untuk turut berpartisipasi dalam meningkatkan 

kualitas sumber daya manusia. Untuk memenuhi hal tersebut, Fakultas 
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Ekonomi Univesitas Negeri Jakarta memiliki program yang relevan dengan 

pengetahuan, kemampuan dan keterampilan bagi mahasiswa yaitu Praktik 

Kerja Lapangan (PKL). 

Program praktik kerja lapangan merupakan salah satu mata kuliah wajib 

bagi seluruh mahasiswa ditingkat akhir. Selain itu, program praktik kerja 

lapangan merupakan sarana untuk mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh 

mahasiswa selama perkuliahan pada suatu lapangan pekerjaan. Tujuan 

dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan kualitas mahasiswa agar 

dapat bersaing disamping untuk memperkenalkan dunia kerja itu sendiri 

sekaligus meningkatkan kualitas lulusan dari Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan memilih 

Koperasi Pegawai Pos Indonesia (KOPPOSINDO) Jakarta Pusat. Praktikan 

memilih KOPPOSINDO Jakarta Pusat dengan alasan ingin mengetahui lebih 

dalam mengenai koperasi dan praktik koperasi itu sendiri di lapangan. Selain 

itu, KOPPOSINDO Jakarta Pusat dianugerahi penghargaan oleh PKP-RI DKI 

Jakarta sebagai Sepuluh Koperasi Terbaik tahun 2013 sehingga dianggap 

dapat menunjang untuk dilakukan praktik di dalamnya. 

Alasan praktikan untuk terjun langsung dalam praktek kerja lapangan di 

koperasi ini adalah, karena ketertarikan saya pada jenis – jenis usaha yang 

cukup banyak salah satunya yaitu unit usaha toko, dimana unit usaha toko ini 

dibentuk guna memenuhi kebutuhan anggota koperasi. Unit usaha toko 
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tersebut sangat ramai di datangi oleh anggota dan non anggota yang ingin 

membeli kebutuhan mereka, disini cukup lengkap barang – barang yang 

disediakan oleh pengurus dengan harga yang terjangkau. Namun hal tersebut 

tidak luput dari banyaknya problematika yang juga di hadapi oleh unit usaha 

toko ini yang dapat menyebabkan penurunan pendapatan , salah satunya yaitu 

ketika ada barang yang kadaluarsa maka pengurus langsung membuang 

barang tersebut tanpa adanya penukaran barang terhadap supplier selain itu 

pengelolaan tempat koperasi yang masih harus diperbaiki. Oleh karena itu 

kejadian tersebut sangat merugikan pihak koperasi ( khususnya unit toko ) 

yang menyebabkan penurunan SHU. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, antara 

lain: 

1. Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan yaitu 

dibidang Ekonomi Koperasi. 

2. Memberikan gambaran nyata dunia kerja bagi Mahasiswa. 

3. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. 

4. Mengaplikasikan, menerapkan dan membandikan pengetahuan akademis 

dengan praktik di lapangan. 

5. Menganalisis, mempelajari dan mengidentifikasi permasalahan dari 

kelebihan dan kekurangan yang berpengaruh terhadap perkembangan 

Koperasi Pegawai Pos Indonesia (Kopposindo) Jakarta Pusat. 

Ada beberapa tujuan yang diharapkan dapat tercapai, antara lain : 

1. Bertujuan untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan Strata Satu (S1) 

pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta guna mendapatkan 

gelar Sarjana Pendidikan. 

2. Mendapatkan pengalaman kerja dengan praktek langsung, sebelum 

memasuki dunia kerja. 

3. Menerapkan dan membandingkan pengetahuan akademis dengan keadaan 

nyata. 
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4. Memperoleh data dan informasi tentang Koperasi Pegawai Pos Indonesia 

(Kopposindo) Jakarta Pusat yang berguna sebagai bahan pembuatan 

laporan PKL. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

1. Bagi Mahasiswa 

a) Dapat membandingkan ilmu yang telah diterima dengan fakta – 

fakta yang ada.  

b) Mengaplikasikan ilmu dan wawasan mengenai praktik, khususnya 

mengenai prosedur dan praktik perkoperasian 

c) Menanamkan nilai profesinalitas kerja dalam praktik langsung di 

dunia nyata. 

d) Menumbuhkan mental dan rasa percaya diri dalam menghadapi 

dunia kerja nyata. 

2. Bagi Koperasi 

a) Menjalin hubungan baik antara koperasi dengan lembaga 

perguruan tinggi (UNJ) 

b) Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antar pihak 

yang terlibat. 
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c) Koperasi mendapatkan masukan sebagai bahan untuk melakukan 

pengembagan serta solusi untuk menjawab permasalahan pada 

koperasi. 

d) Koperasi mendapatkan bahan masukan untuk meningkatkan 

kualitas serta kinerja karyawan.  

3. Bagi Fakultas Ekonomi 

a) Menjalin kerjasama yang baik antara koperasi dengan universitas, 

khususnya fakultas ekonomi 

b) Untuk mengetahui kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan 

ilmu yang telah diberikan selama berkuliah di Fakultas Ekonomi 

c) Mendapat umpan balik dalam menyempurnakan kurikulum yang 

sesuai dengan kebutuhan instansi atau perusahaan dan tuntutan 

pembangunan pada umumnya. Dengan demikian FE UNJ dapat 

mewujudkan konsep link and match dalam meningkatkan kualitas 

pelayanan pada stakeholders. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Tempat pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan, yaitu sebagai berikut: 

Nama Perusahaan :  Koperasi Pegawai KOPPOSINDO, Jakarta Pusat 

Alamat   :  Jl. Pos No.2 Pasar Baru, Jakarta Pusat 10710 

Telepon  :  (021) 3442714 

Email   :  kopposindo@yahoo.co.id 
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Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai Pos 

Indonesia yang bergerak dibidang Unit Usaha Jasa Tenaga Kerja (JASTEK), Unit 

Usaha Jasa Kiriman (JASKIR), Unit Usaha Toko/Counter, Unit Usaha Simpan 

Pinjam dan Unit Usaha TEKSAR .  Praktikan ditempatkan di Unit simpan pinjam 

(Staff simpan pinjam),  Jakarta Pusat 

E. Jadwal Dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) dilaksanakan selama satu bulan. 

Dimulai pada tanggal 12 Januari 2015 sampai dengan 6 Februari 2015, PKL 

dilakukan setiap hari kerja yaitu senin – jum’at sesuai dengan jam kerja yang 

berlaku di Koperasi Pegawai Pos Indonesia, Jakarta Selatan yang dimulai pada 

pukul 08.00 – 17.00 WIB 

No Bulan 

Kegiatan 

Okt Nov Des Jan Feb Mar April Mei 

1 Pendaftaran PKL         

2 Surat Permohonan 

PKL 

        

3 Kontrak dengan 

Instasi untuk 

Pelaksanaan PKL 

        

4 Pelaksanaan PKL         
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Tabel I.1 

Jadwal Kegiatan PKL Fakultas Ekonomi – UNJ Tahun Akademik 2015 

Data diolah oleh penulis 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 Penulisan Laporan 

PKL 

        

6 Koreksi Laporan 

PKL 

        

7 Penyerahan 

Laporan PKL 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

  

A. SEJARAH KOPERASI POS INDONESIA (KOPPOSINDO) JAKARTA 

PUSAT 

Koperasi Pegawai Pos Indonesia (KOPPOSINDO) Jakarta Pusat, terbentuk 

pada tanggal 22 Februari 1952, No.3053/BH/PAD/KWK.10/IX/2008 koperasi ini 

bernama Koperasi Pegawai Pos Indonesia yang disingkat “KOPPOSINDO” untuk 

selanjutnya dalam Anggaran Dasar ini disebut Koperasi.  

Pada awalnya koperasi pegawai pos adalah koperasi yang beranggotakan 

pegawai - pegawai pos yang aktif saja, tetapi setelah diperluas keanggotaanya 

pensiunan PT. Pos Indonesia (Persero) dapat turut berkiprah dalam pengelolaan 

koperasi sesuai prinsip koperasi yang bersifat sukarela dan terbuka.  

Kini KOPPOSINDO Jakarta Pusat, setelah 65 tahun berdiri, semakin 

berkembang baik dari sisi jumlah anggota, jumlah kekayaan yang dimiliki, maupun 

sisa hasil usaha. Usaha yang dilakukan koperasi pegawai adalah simpan pinjam, 

rental motor, pembayaran listrik, pembayaran motor, pinjaman khusus yaitu berupa 

uang dan unit toko.   

Anggota KOPPOSINDO Jakarta Pusat sampai 31 Desember 2014 berjumlah 

2.467 yang terdiri dari 1.438 orang pegawai aktif, 692 orang pensiunan dan 337 orang 
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janda / duda pensiunan (anggota luar biasa). Daftar jumlah anggota KOPPOSINDO 

Jakarta Pusat dalam dua tahun terakhir seperti tercantum dalam tabel dibawah : 

TABEL II.1 

DAFTAR ANGGOTA KOPPOSINDO JAKARTA PUSAT 

No Unit Kantor Jumlah 

Anggota 

Tahun 

 Jumlah 

Pengurus 

Kelompok 

Perwakilan 

Tahun 

 

  2013 2014 2013 2014 

1.  KP Jakarta 10000  336 332 7 7 

2.  MPC Jakarta 10900  651 551 15 17 

3.  Divre IV Jakarta  176 180 5 5 

4.  KTSH Jakarta 

19000  

4 4 - - 

5.  Pensiunan  628 692 1 1 

6.  Unit Kantor Lainnya  334 381 2 2 

7.  Anggota Luar Biasa  342 337 - - 

 Jumlah 2.471 2.467 32 32 

Sumber: Buku RAT KOPPOSINDO tahun buku 2014 
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Dibandingkan dengan akhir tahun 2013 jumlah anggota pada tahun 2014 

mengalami penurunan anggota sebanyak 4 orang yang disebabkan terutama oleh 

adanya mutasi tenaga kerja. 

Sisa Hasil Usaha (SHU) adalah selisih antara pencapaian pendapatan dengan 

biaya. Dengan mengurangkan pendapatan tahun 2014 dengan biaya yang dikeluarkan  

pada periode yang sma di tahun 2014. Dengan pendapatan yang diraih sebesar Rp. 

28.002.882.170 dan biaya yang dikeluarkan sebesar Rp. 25.876.240.040 maka nilai 

SHU yang diperoleh di tahun 2014 Rp. 2.126.642.130. 

Tabel II.2 

Pertumbuhan Kinerja Keuangan 

Tahun 2013 – 2014 

Tahun  Pendapatan Biaya SHU 

2013 Rp. 37.452.459.140 Rp. 34.111.951.979 Rp. 3.340.507.161 

2014 Rp. 28.002.882.170 Rp. 25.876.240.040 Rp. 2.126.642.130. 

   

Berikut pertumbuhan modal dan sisa hasil usaha KOPPOSINDO Jakarta 

Pusat dalam dua periode terakhir dalam bentuk diagram batang : 
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Gambar II.1 

Pertumbuhan Kinerja Keuangan dan SHU KOPPOSINDO Jakarta 

Pusat Th. 2013-2014. 

B. Visi dan Misi KOPPOSINDO Jakarta Pusat 

Koperasi Pegawai Pos Indonesia (KOPPOSINDO) Jakarta Pusat dalam 

melaksanakan dan mengembangkan kegiatan koperasi memiliki visi dan misi, yaitu:  

 

Visi:  

“Menjadi koperasi yang berwawasan bisnis secara global, bertumbuh dengan 

kekuatan kebersamaan, berkembang dengan kepercayaan diri sendiri, didukung oleh 

profesionalisme sumber daya manusia yang menjunjung tinggi nilai.” 

Misi:  
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Melayani kebutuhan jasa bisnis secara prima, terpercaya dan kompetitif 

melalui pemanfaatan sistem layanan bisnis modern, menyelenggarakan perdagangan 

retail, transaksi jasa keuangan, pekerjaan borongan, pekerjaan jasa praposting, 

perumahan dan jasa pada umumnya.  

 

Fungsi, Peran, dan Tujuan Koperasi  

1. Koperasi berfungsi :  

Koperasi berfungsi untuk membangun dan mengembangkan potensi dan kemampuan 

ekonomi anggota dan masyarakat pada umumnya untuk meningkatkan kesejahteraan 

ekonomi dan sosial. 

2. Koperasi berperan :  

a) Secara aktif dalam upaya mempertinggi kualitas kehidupan manusia dan 

masyarakat.  

b) Memperkokoh perekonomian rakyat sebagai dasar kekuatan ketahanan 

perekonomian Nasional dan Koperasi sebagai sokogurunya.  

 

3. Koperasi bertujuan memajukan kesejahteraan anggota pada khususnya sebagai 

berikut :  

a) Mengadakan barang-barang kebutuhan primer dan sekunder bagi anggota dan 

masyarakat.  
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b) Mengadakan kerjasama antar koperasi dengan pihak lain, perusahaan swasta, 

BUMN atau BUMD, pemerintah dalam bidang usaha atau permodalan yang 

saling menguntungkan.  

c) Menyelenggarakan usaha jasa toko, simpan pinjam, perumahan, jasa tenaga kerja, 

teksar, parkir dan jasa kiriman.  

 

Target koperasi  

Target utama koperasi ialah anggota koperasi pada khususnya dan masyarakat 

sekitar umumnya, dengan harga jual pada toko yang terjangkau diharapkan dapat 

membantu masyarakat dan anggota yang ingin membeli barang kebutuhan.  

Untuk waktu selanjutnya peningkatan pelayanan kepada anggota dan 

masyarakat menjadi semangat untuk membuat koperasi menjadi lebih baik dari setiap 

waktunya. Kebersamaan sebagai kunci dalam menunjang kepercayaan anggota 

dengan pengurus dan terciptanya kerjasama yang baik. 

  

C. Struktur Organisasi KOPPOSINDO Jakarta Pusat  

Dalam suatu organisasi, badan usaha, ataupun instansi membutuhkan adanya 

struktur organisasi. Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara 

tiap bagian serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau kegiatan perusahaan 

dalam menjalankan kegiatan operasional untuk mencapai tujuan. Struktur organisasi 

menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan antara yang satu dengan 

yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi dibatasi. 
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1. Pengurus   

Berikut susunan kepengurusan KOPPOSINDO Jakarta Pusat Periode 2011-

2015 adalah sebagai berikut : 

No. Nama Jabatan 

1.  Maryono  Ketua Umum  

2.  Dr. (Cand) Gibson Sihombing, SE. MM  Ketua I  

3.  Edy Endang Masita, SH  Ketua II  

4.  Kusmana, SE  Sekretaris  

5.  H. Wartoto  Bendahara  

Sumber: Buku RAT KOPPOSINDO Jakarta Pusat 20141 

Table II.3 

Susunan Kepengurusan 

 

Adapun jobdesk dari masing-masing pengurus sebagai berikut:  

1. Ketua umum  

Bertugas untuk memimpin organisasi, memegang kebijakan umum baik ke 

dalam maupun keluar, mengarahkan dan mengendalikan roda organisasi sesuai 

ketentuan perundang-undangan dalam AD/ART serta keputusan atau ketentuan 

lainnya, menandatangani surat-surat keputusan, surat-surat lain yang bersifat 

                                                           
1  Struktur Organisasi  

Pengertian struktur organisasi. http://www.organisasi.org. (Diakses tanggal 15 Maret 2015)  
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kebijakan umum atau yang menyangkut instansi lain bersama-sama sekretaris dan 

memimpin rapat, terutama rapat pleno dan pleno lengkap 

2. Ketua I  

Bertugas untuk merancang dan membuat instrumen organisasi, melaksanakan 

program bidang organisasi idiil bersama-sama unsur pengurus yang lain serta 

memonitor cash flow keuangan koperasi.  

3. Ketua II  

Bertugas untuk merancang, melaksanakan program bidang usaha dan 

keuangan bersama-sama dengan unsur pengurus lainnya, memberikan persetujuan 

atau koreksi atas rencana bisnis yang diajukan, memonitor pelaksanaan program yang 

telah disetujui dan melaporkan seluruh kegiatan yang dilaksanakan kepada ketua 

umum.  

4. Sekretaris  

Bertugas untuk menyelenggarakan kegiatan tata usaha, bersama ketua umum 

menandatangani surat-surat keluar, bersama ketua I melakukan penataan sekretariat 

KOPPOSINDO Jakarta Pusat, bersama ketua I dan II menandatangani surat-surat 

yang bersifat internal dengan tembusan kepada ketua umum atau BP dan membuat 

time schedule pelaksanaan program untuk disahkan dalam rapat pengurus.  
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5. Bendahara  

Bertugas untuk melakukan penataan administrasi keuangan seperti 

penyelenggaraan pembukuan, mengajukan tagihan kepada bendahara kantor pada 

tanggal 20 setiap bulannya, mendistribusikan dana yang ada atau tersedia untuk 

program-program koperasi dan mengkoordinasikan kegiatan penerimaan deposito dan 

kredit anggota dalam jumlah tertentu kepada ketua umum. 

2. Pengawas 

No.  Nama  Jabatan  

1.  H. Ubus Bustaman  Ketua  

2.  Sammy H Pongoh  Sekretaris  

3.  Solikin  Anggota  

4.  Supriyono  Anggota  

Sumber: Buku RAT KOPPOSINDO Jakarta Pusat 2014 

Tabel II.4 

Susunan Kepengawasan 

Pengawas merupakan badan yang dipilih dari dan oleh rapat anggota. 

Pengawas bertugas untuk melaksanakan pengawasan terhadap koperasi sekurang-

kurangnya tiga bulan sekali dan melaporkan hasil pengawasan dalam bentuk laporan 

tertulis kepada pengurus dan anggota koperasi.  
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Pengawasan dilakukan dengan tujuan untuk memastikan bahwa laporan 

keuangan maupun laporan kegiatan usaha dan non usaha telah benar-benar dilaporkan 

oleh pengurus dengan sesungguhnya, memastikan bahwa mekanisme, sistem dan 

prosedur kerja masing-masing unit usaha dan koperasi secara keseluruhan telah 

sesuai dengan ketentuan dan program kerja dan untuk memberikan masukan guna 

meningkatkan kinerja koperasi dimasa yang akan datang.  

Sasaran pengawasan dilakukan pada pembukuan usaha, pencapaian target 

kegiatan unit usaha, manajemen, sistem dan prosedur pelaksanaan kegiatan 

KOPPOSINDO Jakarta Pusat. Objek pengawasan dilakukan kepada seluruh unit 

usaha yang dilaksanakan di KOPPOSINDO Jakarta Pusat yaitu unit usaha toko, 

simpan pinjam, parkir, teksar, perumahan, unit jasa tenaga kerja dan jasa kiriman. 

3. Penasehat  

 

Penasehat Koperasi Pegawai Pos Indonesia (KOPPOSINDO) Jakarta Pusat 

adalah pihak-pihak yang secara otomatis terpilih karena segala sesuatunya harus 

mengikuti semua kebijakan dari para petinggi Kantor Pos Indonesia Jakarta Pusat. 

Selain itu penasehat juga ditunjuk dari pegawai kantor pos yang loyal terhadap 

koperasi.  

Keempat penasehat tersebut tidak ikut secara langsung dalam kegiatan 

operasional koperasi. Namun mereka hanya sekedar memberikan saran-saran 

terhadap jalannya kegiatan di koperasi, mereka tidak mengawasi kegiatan di koperasi 

secara intens selayaknya posisi pengawas pada KOPPOSINDO Jakarta Pusat. 
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4. Pengurus Kelompok Perwakilan 

Pengurus kelompok perwakilan merupakan bagian dari anggota yang bertugas 

sebagai perwakilan anggota dari setiap unit kantor di PT. Pos Indonesia (Persero). 

Perwakilan anggota dimaksudkan untuk memudahkan dalam penyampaian informasi 

sekaligus efisiensi dan efektivitas dalam rapat anggota tahunan.  

Dengan jumlah anggota sebanyak 2.467 anggota, dibutuhkan dana yang tidak 

sedikit untuk sekali pertemuan ataupun rapat anggota baik untuk sewa tempat 

maupun konsumsi dan sebagainya. Selain itu, suasana yang terlalu ramai juga dinilai 

kurang efektif dalam pelaksanaan rapat atau pertemuan. Untuk itulah dibentuk 

pengurus kelompok perwakilan anggota di setiap unit kantor yang merupakan bagian 

dari KOPPOSINDO Jakarta Pusat. 

 

5. Karyawan 

No Unit Bagian Jumlah Karyawan 

    2013 2014 

1 
Sekretariat SDM dan Staf 
Akuntansi 3 6 

2 Simpan Pinjam 6 2 

3 Jastek 4 3 

4 Jaskir 8 5 

5 Toko 4 2 

6 Gudang 3 18 

7 Parkir 19 2 

8 Kasir besar jaskir/jastek 1 2 

9 teksar 1 4 
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  Jumlah 49 43 

 

Sumber : buku RAT KOPPOSINDO 2014 

Tabel II.5 

Susunan Jumlah Karyawan 

 

Dalam rangka upaya optimalisasi kinerja, karyawan KOPPOSINDO Jakarta 

Pusat melakukan program rotasi atau mutasi kerja dengan mempertimbangkan 

lamanya bekerja pada pekerjaan tertentu, keterampilan dan kebutuhan unit kerja. 

Dengan rotasi atau mutasi karyawan diharapkan baik kinerja individu maupun kinerja 

unit dapat lebih meningkat. 
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Gambar II.2 Struktur Organisasi KOPPOSINDO  

Tahun 2011 - 2015 

Sumber : diolah sendiri oleh penulis 
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D. Kegiatan Umum Koperasi 

Kopposindo Jakarta Pusat memiliki lima unit usaha sebagai berikut ; 

1. Unit Jasa Tenaga Kerja (Jastek) 

 Unit Jasa Tenaga Kerja adalah unit usaha yang menyediakan jasa tenaga kerja 

outsorching. Unit ini didirikan sejak tahun 1996, terutama untuk memeenuhi 

kebutuhan tenaga kerja outsourching pada industri perbankan. Beberapa perbankan 

yang pernah sebagai penerima tenaga kerja dan mitra usaha Kopposindo Jakarta Pusat 

diantaranya adalah City Bank, Bank Bali, Bank Danamon, Bank BRI dan Bank BNI. 

Pada periode pertama ini mitra usaha Kopposindo Jakarta Pusat dalam pengelolaan 

tenaga kerja outsourching adalah PT Pos Indonesia (Persero), Bank BNI, Bank 

Indonesia dan PT Logistics Indonesia.  

 Pada bulan Maret 2011 Kopposindo Jakarta Pusat mengikuti lelang pekerjaan 

pengadaan tenaga kerja outsourching Divre IV Jakarta dan memenangkan 17 paket 

dari 26 paket yang ditawarkan, dengan jumlah tenaga kerja yang akan disiapkan 

sebanyak 1.146 orang. Pelaksanaan pekerjaan ini terhitung mulai tanggal 1 Oktober 

2011 sampai dengan tanggal 31 Maret 2013.  

2. Unit Jasa Kiriman (Jaskir) 

 Unit Jasa Kiriman dibentuk sejak tahun 1994 untuk memenuhi kebutuhan 

bisnis praposting. Unit ini mengelola kegiatan praposting yang terdiri dari kegiatan 
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inserting, labeling, packing dan posting. Unit ini mengalami kinerja tertinggi tahun 

2007. 

 Pada bulan Mei 2012 Kopposindo Jakarta Pusat mengembangkan usaha unit 

ini melalui kerja sama dngan kantor Pos Jakarta Pusat berupa kegiatan praposting. 

Kemudian Kopposindo mengembangkan sayap usaha dengan mendirikan Agen Pos 

Bungur, dimana unit agen pos ini dimasukkan sebagai bagian dari Unit Jaskir. 

 Kinerja keuangan Unit Jasa Kiriman selama tahun 2014 belum 

menggembirakan SHU hanya tercapai sebesar Rp. 50.336.011 dari sebesar Rp. 

277.044.162 yang ditargetkan tahun 2014 atau tercapai sebesar 18,17%. 

Dibandingkan dengan periode yang sama di tahun 1013 maka pertumbuhan unit 

usaha ini mengalami penurunan karena SHU tercapai sebesar Rp.99.771.409. 

3. Unit Toko/Counter 

 Unit Toko merupakan unit usaha penunjang kebutuhan anggota dengan 

menyediakan kebutuhan premer dan sekunder. Kopposindo Jakarta Pusat terus 

berupaya memperbaiki pelayanan kepada anggota sebagai pemilik juga sebagai pasar 

atau konsumen. Peningkatan diutamakan pada penyediaan barang kebutuhan dengan 

kualitas baik harga kompetitif serta sistem pelayanan modern. 

 Kinerja keuangan unit usaha toko cukup menggembirakan selama tahun 2014  

dimana SHU tercapai sebesar Rp. 385.616.089 dari sebesar Rp. 410.861.510 yang 

ditargetkan di tahunn 2014 atau sebesar 93,86%. Dibandingkan dengan periode yang 
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sma di tahun 2013 maka pertumbuhan unit usaha ini cukup menggembirakan karena 

pencapaian SHU Rp. 360.997.969. Pertumbuhannya sebesar 6,82%. 

 

4. Unit Simpan Pinjam 

 Unit Simpan Pinjam dapat dikatan sebagai unit pokok Kopposindo Jakarta 

Pusat, sebgai unit tertua dan dibentuk bersamaan dengan pendirian Kopposindo 

Jakarta Pusat tanggal 22 Februari 1952. Kehadiran unit ini sangat diperlukan oleh 

anggota untuk memenuhi kebutuhan keuangan, baik untuk keperluan rumah tangga 

maupun keperluan bisnis. 

 Dalam memenuhi kebutuhan anggota, Unit Simpan Pinjam Kopposindo 

Jakarta Pusat memberikan tiga fasilitas pinjaman kepada anggotanya, yaitu: KSP 1, 

KSP 2 dan KSP 5. Sehubungan dengan keputusan Rapat Anggota Tahunan 2011, 

KSP 3 dan KSP 4 ditiadakan karena kurang efektif. Penggunaan dana dari simpanan 

anggota baik dalam bentuk simpanan pokok dan simpanan wajib maupun dalam 

bentuk simpanan koperasi berjangka, disamping berupa pinjaman dari lembaga 

perbankan. 

 Kinerja keuangan unit usaha simpan pinjam selama tahun 2014 cukup 

menggembirakan dimana SHU tercapai sebesar Rp. 2.050.962.449 dari sebesar Rp. 

2.238.613.706 yang ditargetkan tahun 2014.faktornya yaitu kenaikan suku bunga 
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perbankan, dimana koperasi tidak menyesuaikan dengan menaikkan tingkat jasa 

kredit kepada anggota.  

 

5. Unit Teksar 

 Sejak tahun 2009, Kopposindo Jakarta Pusat mengembangkan kegiatan usaha 

yaitu penyewaan kendaraan bermotor roda 4 dan tahun 2010 memulai kegiatan usaha 

penyewaan kendaraan bermotor roda 2 (sepeda motor). Kemudian pada akhir 2011 

koperasi memenagkan tender pengadaan IT Pos Indonesia (Persero) dengan pola 

penyewaan (seat management) serta pengadaan IT di Kantor PT Pos Indonesia 

(Persero). Pada tahun 2013, unit ini menambah volume bisnisnya dengan 

menyewakan sebanyak 30 unit kendaraan truck Hino type FG 235 JP sebanyak 30 

unit kepada PT Pos Logistik Indonesia. 

 Kinerja unit usaha ini belum menggembirakan dimana SHU tercapai sebesar 

Rp.1.210.927.922 dari sebesar Rp.1.996.352.269 yang ditargetkan di tahun 2014. 

6. Unit Usaha Parkir  

 Unit usaha parkir merupakan unit usaha yang mengelola jasa perparkiran berbasis 

teknologi, tingkat keamanan yang tinggi dan memberikan nilai tambah bagi mitra usaha. 

Unit usaha ini dibentuk pada tahun 1996 untuk memenuhi kebutuhan dalam pengelolaan 

parkir di sekitar area Gedung PT. Pos Indonesia (Persero). 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja  

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai Pos 

Indonesia (KOPPOSINDO) Jakarta Pusat, praktikan ditempatkan pada unit usaha 

toko. Adapun job desk di unit usaha toko adalah sebagai berikut:  

 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota yang belanja di toko.  

  Pelayanan yang diberikan oleh karyawan tentunya pelayanan bertujuan untuk 

memuaskan anggota yang sedang berbelanja. Pelayanan tersebut berupa sikap sopan 

santun,ramah, memberi bantuan kepada anggota yang kesulitan mencari barang yang 

diinginkan, memberi informasi mengenai barang tertentu, membantu membungkus 

barang menggunakan plastik atau kardus. Selain itu terdapat jasa fotokopi yang 

merupakan bagian dari unit usaha fotokopi. 

 

2. Melakukan penataan display barang di toko  

Penataan display barang di toko dilakukan setiap hari oleh karyawan toko. 

Penataan barang dilakukan dengan tujuan untuk mengembalikan letak barang pada 

tempatnya apaila terdapat barang yang sudah habis atau berkurang sehingga display 

menjadi rapi dan memudahkan anggota dalam berbelanja. Selain itu, kegiatan ini juga 
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bertujuan untuk membersihkan barang dari debu yang menempel sekaligus 

memberikan informasi mengenai barang-barang yang banyak dibeli oleh anggota.  

 

3. Memberikan barcode harga barang  

Pemberian barcode harga barang bertujuan untuk memudahkan anggota untuk 

mengetahui harga barang terhadap barang yang akan dibelinya. Selain itu barcode 

harga barang juga memudahkan kasir toko dalam proses pensensoran harga dan jenis 

barang yang dibeli oleh anggota.  

 

4. Melakukan pengajuan permintaan barang dari gudang  

Pengajuan permintaan barang dari dari gudang merupakan kagiatan yang 

dilakukan oleh karyawan toko apabila barang yang tersedia dalam toko sudah 

berkurang atau ada barang yang belum tersedia di dalam toko. Oleh karena itu ketua 

unit dan karyawan toko menandatangani formulir sederhana untuk mengajukan 

permintaan tersebut. 

 

5. Melakukan retur barang kadaluwarsa  

Melakukan penataan display dan pengecekan barang dapat memperoleh 

informasi ditemukannya barang yang telah kadaluwarsa maka karyawan toko 

bertugas untuk melakukan retur barang tersebut dengan menyerahkan barang kepada 

pihak gudang. 
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6. Melakukan pengecekan penerimaan barang dari gudang  

Setelah pengajuan permintaan barang dari gudang diberikan, maka gudang 

akan mengirimkan barang ke toko sesuai dengan permintaan. Karyawan toko 

bertugas untuk melakukan check list penerimaan barang dari gudang terkait sudah 

sesuai atau tidak dengan bukti barang pindah yang dibuat oleh karyawan gudang. Hal 

ini dilakukan untuk menimalisir kesalahan dalam pengadaan barang dan juga 

pencatatan jumlah atau stok barang di toko.  

 

7. Melayani pembelian barang di toko  

Kasir toko bertugas untuk memberikan pelayanan pembelian barang atau 

transaksi di toko. Pelayanan diberikan dengan mensensor barcode harga barang dan 

membungkusnya dengan rapi ke dalam pembungkus plastik yang tersedia di toko. 

Kasir juga bertugas untuk melakukan print bukti transaksi pembelian untuk kemudian 

ditanda tangani dan diberikan jangka waktu pembayaran yang diinginkan oleh 

anggota. Hal tersebut dilakukan jika pembelian dilakukan secara kredit, sedangkan 

pembelian secara tunai tidak perlu melakukannya. Bukti transaksi pembelian terdiri 

atas 2 rangkap, yang asli diberikan kepada anggota dan yang satunya lagi dipegang 

oleh kasir toko untuk merekapitulasi data penjualan harian.  

 

 

 

 



 Page 42 
 

8. Mencatat data penjualan secara tunai setiap hari.  

 

Setiap pembelanjaan baik barang primer maupun barang sekunder yang 

dilakukan secara tunai dan pendapatan jasa foto kopi langsung dicatat setiap harinya 

dalam bentuk laporan harian. Laporan tersebut diberikan kepada bagian pembukuan 

(akuntansi) dan disetor kepada kasir koperasi.  

9. Mencatat data penjualan secara kredit setiap hari  

 

Setiap pembelanjaan baik barang primer maupun barang sekunder yang 

dilakukan secara kredit, langsung dicatat setiap harinya dalam bentuk laporan harian. 

Laporan tersebut diberikan kepada bagian pembukuan (akuntansi) untuk direkap 

secara keseluruhan dan dibuatkan tagihan pembayarannya.  

 

B. Pelaksanaan Kerja  

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama satu bulan. Terhitung 

sejak tanggal 07 Januari sampai dengan 07 Februari 2015. Kegiatan PKL ini 

dilakukan sesuai jadwal yang berlaku pada Koperasi Pegawai Pos Indonesia 

(KOPPOSINDO) Jakarta Pusat yaitu Senin hingga Jum’at dengan waktu kerja pukul 

08.00 - 15.00 Selama praktik kerja lapangan, praktikan bertugas sebagai berikut : 
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 Hari pertama 

Kegiatan hari pertama yang saya lakukan saat melakukan praktekkerja 

lapangan di koperasi kantor pos indonesia oleh bapak jaelani selaku Ka.Jastek 

di KOPPOSINDO  dimana mula – mula saya diberikan pembagian jobs desk 

apa saja yang harus saya lakukan saat melakukan praktek tersebut. Lalu 

setelah itu saya di berikan tempa praktek pada unit usaha toko. Di dalam unit 

usaha saya diberi pengarahan oleh bapak Tukiyono selaku Ka unit usaha 

tersebut dan saya di perkenalkan oleh Bapak Subagio, Ibu Retno Triharni, Ibu 

Dewi Sudaryanti, dan Ibu Retno Erowati sebagai karyawan toko. 

 

 Hari kedua 

Kegiatan di hari kedua  Melayani anggota yang sedang berbelanja 

seperti membantu mengambilkan barang yang sulit dijangkau, membantu 

anggota dalam mencari barang yang diinginkan, memberikan penjelasan 

barang jika ada pertanyaan seputar barang yang diajukan oleh anggota, 

menunjukkan letak rak barang yang dicari oleh anggota, membantu 

pembungkusan barang menggunakan kardus, melayani jasa foto kopi.  

Kegiatan yang saya lakukan berdasarkan kondisi saat toko sedang ramai 

pembeli. Lalu menata barang dengan tujuan untuk mengisi kekosongan 
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terhadap barang yang sudah habis atau berkurang sesuai tempat yang telah 

disediakan sebelumnya.  

 Hari ketiga 

Pada hari ketiga pkl saya ijin untuk tidak hadir pkl karena ada 

pengurusan beasiswa di kampus.  

 Hari ke empat 

Sama seperrti dengan hari sebelumnya saya Melayani anggota yang 

sedang berbelanja seperti membantu mengambilkan barang yang sulit 

dijangkau, membantu anggota dalam mencari barang yang diinginkan, 

memberikan penjelasan barang jika ada pertanyaan seputar barang yang 

diajukan oleh anggota, menunjukkan letak rak barang yang dicari oleh 

anggota, membantu pembungkusan barang menggunakan kardus, melayani 

jasa foto kopi, melakukan penaataan display barang, membersihkan barang 

dari debu-debu yang menempel pada kemasan ataupun yang terdapat pada rak 

barang.  

Saya juga di tugaskan untuk Memberikan barcode harga barang. 

Pemberian barcode didasarkan pada harga yang telah tertera di formulir bukti 

barang pindah dari gudang. Saya juga di minta oleh bu dewi Mencatat data 

penjualan barang secara tunai dan kredit  Setiap pembelajaan barang secara 

kredit oleh anggota, bukti transaksi yang telah dipegang kasir toko akan 
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direkap secara keseluruhan. Setelah pencatatan selesai, data rekap tersebut 

dicetak dalam bentuk jurnal harian untuk diberikan kepada bagian pembukuan 

akuntansi beserta bukti transaksinya untuk dibuatkan tagihannya kepada pihak 

bendahara PT. POS Indonesia (Persero). Kegiatan ini dilakukan setiap hari 

dan diberikan ke bagian pembukuan pada saat pelayanan di toko sudah 

ditutup. 

 

 Hari kelima 

Kegiatan yang saya lakukan di hari kelima tidah jauh berbeda dengan 

hari – hari sebelumnya yaitu membantu anggota yang sedang berbelanja, 

melakukan penaataan display barang, membersihkan barang dari debu-debu 

yang menempel pada kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Saya 

juga di tugaskan untuk Memberikan barcode harga barang menggunakan alat 

Mindeo 2230. Mencatat data penjualan barang secara tunai dan kredit dengan 

menyocokan data rekap tersebut yang dicetak dalam bentuk jurnal harian. 

 

 Hari ke enam 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, menata barang, 

membersihkan barang dari debu-debu pada kemasan ataupun yang terdapat 

pada rak barang. Mencatat data penjualan barang secara tunai dan kredit 
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dengan menyocokan data rekap tersebut yang dicetak dalam bentuk jurnal 

harian. 

 

 Hari ke tujuh 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian. Mencatat data anggota, jenis dan 

spesifikasi barang yang dibeli yaitu seperti mencatat data anggota seperti: 

nama anggota, no. anggota, pekerjaan anggota, alamat tinggal, dan no. telp. 

Sedangkan untuk barang, mencatat merk, jenis, tipe yang di inginkan oleh 

anggota. 

 

 Hari ke delapan 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan membandingkan data rekap tersebut 

yang dicetak dalam bentuk jurnal harian. 
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 Hari ke sembilan 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian. Terkadang saya diberikan tugas sebagai 

kasir toko. Saya menggantikan posisi karyawan toko sementara karyawan 

tersebut sedang makan siang, beribadah atau ketika yang bersangkutan tidak 

masuk kerja. Tetapi pengaturan jam istirahat di dala unit toko tidak beraturan 

kerana di jam makan siang justru keadaan toko semakin ramai oleh angoota 

yang akan membeli barang kebutuhan mereka, sehingga terkadang saya telat 

untuk melakukan istirahat dikarenakan ramainya toko saat jam tersebut. 

 

 Hari ke sepuluh  

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian. 
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 Hari ke sebelas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, menata barang, 

membersihkan barang dari debu-debu pada kemasan ataupun yang terdapat 

pada rak barang. Mencatat data penjualan barang secara tunai dan kredit 

dengan menyocokan data rekap tersebut yang dicetak dalam bentuk jurnal 

harian. 

 

 Hari kedua belas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, menata barang, 

membersihkan barang dari debu-debu pada kemasan ataupun yang terdapat 

pada rak barang. Mencatat data penjualan barang secara tunai dan kredit 

dengan membandingkan data rekap tersebut yang dicetak dalam bentuk jurnal 

harian. Memberikan barcode harga barang. 

 

 Hari ketiga belas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, menata barang, 

membersihkan barang dari debu-debu  pada kemasan ataupun yang terdapat 

pada rak barang. Mencatat data penjualan barang secara tunai dan kredit 

dengan membandingkan data rekap tersebut yang dicetak dalam bentuk jurnal 

harian. Memberikan barcode harga barang. 
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 Hari keempat belas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian. Selain itu melakukan pengecekan dan 

pendataan jumlah barang yang terdapat di dalam toko. 

 

 Hari kelima belas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian. 

 

 Hari ke enam belas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian. Memberikan barcode harga barang. 
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 Hari ke tujuh belas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian, 

 

 Hari ke delapan belas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian 

 

 Hari ke Sembilan belas 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian. 
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 Hari ke dua puluh 

Membantu anggota yang sedang berbelanja, melakukan penaataan 

display barang, membersihkan barang dari debu-debu yang menempel pada 

kemasan ataupun yang terdapat pada rak barang. Mencatat data penjualan 

barang secara tunai dan kredit dengan menyocokan data rekap tersebut yang 

dicetak dalam bentuk jurnal harian.  

 

Sistem kerja di unit usaha toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat dikepalai 

oleh seorang ketua unit usaha toko dan dibantu dengan 4 orang karyawan. 

Bapak Tukiyono sebagai ketua unit usaha toko. Bapak Subagio, Ibu Retno 

Triharni, Ibu Dewi Sudaryanti, dan Ibu Retno Erowati sebagai karyawan toko.  

Ketua unit usaha toko bertugas untuk menindaklanjuti setiap hal yang 

terjadi dikoperasi seperti pengajuan permintaan barang, menyetujui 

permohonan kredit barang sekunder dan hal-hal lainnya. Selain itu, ketua unit 

usaha toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat juga melayani anggota terkait jasa 

foto kopi.  

Sedangkan karyawan toko secara bergilir bertugas sebagai kasir toko 

dan juga membantu dalam pelayanan anggota yang berbelanja termasuk 

melakukan penataan display barang, pencatatan jumlah barang dan data 

penjualan tunai maupun kredit.  
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Toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat menyediakan berbagai macam 

barang yang dibutuhkan oleh anggota koperasi, mulai dari kebutuhan barang 

sehari-hari atau barang primer hingga barang sekunder seperti barang-barang 

elektronik, sepeda motor, dan sebagainya. Kebutuhan pegawai PT. POS 

Indonesia seperti seragam, kartu identitas, sepatu kerja juga tersedia di toko 

KOPPOSINDO Jakarta Pusat.  

Toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat bahkan memberikan pelayanan 

toko mulai dari hari Senin - Sabtu. Hari Senin - Jumat beroperasi dari pukul 

08.00 - 17.00 WIB, sedangkan khusus hari Sabtu toko hanya beroperasi 

hingga pukul 14.00 WIB. Hari Sabtu juga dikhususkan untuk melakukan 

kegiatan pencatatan jumlah atau stok barang serta merapikan display barang 

di toko.  

Proses transaksi pembelanjaan barang-barang primer dan sekunder 

secara tunai di KOPPOSINDO Jakarta Pusat melalui sistem komputerisasi 

akuntansi dan alat sensor seperti yang tersedia di mini market dan 

supermarket, kemudian harga dan jenis barang pun masuk secara otomatis ke 

dalam pencatatan di komputer. Selain itu, jumlah atau stok barang pun secara 

otomatis berkurang. Hal ini dilakukan agar proses transaksi berbelanja dapat 

berjalan lebih cepat dan efisien sehingga pembeli dalam hal ini anggota 

koperasi tidak perlu menunggu lama. 
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C. Kendala Yang Dihadapi  

a) Pembagian kerja  

 

Pembagian kerja merupakan standar tugas yang harus dicapai oleh seseorang. 

Pembagian kerja dapat dijadikan penentu spesifikasi pekerjaan dan sebagai alat 

evaluasi. Pembagian kerja yang kurang jelas dapat membuat seseorang tidak atau 

kurang jelas akan tugasnya sehingga pekerjaan yang diberikan tidak terlaksana sesuai 

harapan.  

Fungsi dari pembagian kerja dalam sebuah organisasi atau lembaga adalah 

agar tidak terjadinya penumpukan tugas di satu pihak dan kekosongan tugas di pihak 

lainnya, seperti yang dikemukakan oleh Wibowo (2007) “Pembagian kerja adalah 

pengelompokan jenis-jenis pekerjaan yang mempunyai kesamaan dan persamaan 

kegiatan ke dalam satu kelompok bidang pekerjaan”.
2
 Selain itu, diawal praktik kerja 

lapangan ini dilaksanakan memang dari pihak pengurus toko belum secara jelas 

memberikan informasi terkait tugas apa yang harus dikerjakan. Kondisi toko yang 

ramai, membuat pengurus toko sulit untuk memberikan tugas kepada praktikan, 

terlebih mereka sibuk mengerjakan job desk mereka masing-masing. 

b) Penataan Barang Display di Toko  

Minimnya luas toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat membuat toko terlihat 

penuh sesak dengan tumpukan kardus-kardus barang yang belum terdisplay di dalam 

                                                           
2
 Wibowo. Manajemen Kinerja. (Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 2007) hal.40   
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rak barang. Penataan barang pun menjadi kurang tepat karena rak barang yang 

tersedia juga tidak sebanding dengan banyaknya barang. Terbatasnya luas lahan yang 

dimiliki toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat menyebabkan kesulitan bagi praktikan 

dalam hal penataan barang display di toko. Luas toko yang tidak sebanding dengan 

jumlah barang-barang yang tersedia di toko membuat praktikan harus kreatif dalam 

menata barang display di toko.  

 Penataan dan pengecekan barang dilakukan setiap hari oleh praktikan,karena 

setiap harinya ada saja pembeli yang mengambil barang sembarangan kemudian 

ketika ia tidak jadi membeli barang tersebut, pembeli tersebut langsung menaruh 

barangnya di sembarang tempat. Hal ini membuat keadaan toko menjadi tidak rapi 

terkadang barang yang akan di display tidak ditata di tempat yang biasa diletakan. 

Tentunya, kegiatan ini menyita waktu dan mengganggu anggota yang ingin 

berbelanja.  

 

c) Keterbatasan Luas Lahan  

 

Terbatasnya luas lahan yang dimiliki toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat ini 

memberikan dampak kepada kegiatan pelayanan yang diberikan kepada anggota. Hal 

ini menyebabkan tata ruang barang di toko menjadi tidak rapi.  

Beberapa barang yang terlihat kurang rapi disebabkan oleh adanya 

penumpukan beberapa jenis barang dalam satu letak rak yang sama. Dan hal ini 

membuat beberapa anggota yang sedang berbelanja sulit menemukan barang yang 
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hendak dibeli. Selain keterbatasan lahan, jumlah rak dan jumlah barang yang tersedia 

juga menjadi salah satu penyebab ketidakrapihan penataan barang di toko.  

Luas lahan dan banyaknya rak yang digunakan tidaksebanding dengan jumlah 

barang yang tersedia sehingga menyebabkan menumpuknya kardus – kardus barang 

di dalam sudut ruangan toko, anggota pun menjadi kesulitan ketika berbelanja 

dikarenakan sempitnya area yang seharusnya digunakan untuk berjalan. 

Berikut desain tata letak Toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat : 

 

Sumber : Gambar diolah oleh penulis 

Gambar III.5 

Desain Tata Letak Toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat 
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Untuk masalah keterbatasan luas lahan  para pengurus toko KOPPOSINDO Jakarta 

Pusat sebenarnya sudah membicarakan masalah luas lahan ini kepada pengurus 

KOPPOSINDO Jakarta Pusat. Namun dikarenakan belum ditemukan solusi yang 

tepat maka sampai sekarang pengurus toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat masih 

belum bisa berbuat apa-apa untuk masalah luas lahan toko KOPPOSINDO Jakarta 

Pusat.  

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

 

a) Komunikasi  

Pada mulanya praktikan ditempatkan di satu unit yang sama dengan dua siswa 

SMK. Pembagian kerja yang diberikan oleh pengurus toko membuat kekosongan di 

salah satu pihak diantara kami bertiga. Hal ini juga disebabkan dengan tugas kerja 

yang sebenarnya cukup dikerjakan oleh satu orang namun dikerjakan oleh tiga orang. 

Sehingga pekerjaan menjadi lebih cepat selesai dan menyebabkan praktikan menjadi 

lebih banyak menganggur.  

Selain itu, diawal praktik kerja lapangan ini dilaksanakan memang dari pihak 

pengurus toko belum secara jelas memberikan informasi terkait tugas apa yang harus 

dikerjakan. Untuk itu, praktikan menjadi lebih aktif untuk terus menawarkan bantuan 

kepada pengurus toko.  

Setelah beberapa hari mengikuti praktik, praktikan mencoba untuk mencari 

solusi dari permasalahan ini agar tidak berlarut-larut. Adapun solusi yang akhirnya 
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praktikan pilih adalah dengan mengkomunikasikan masalah pembagian kerja ini 

dengan pengurus toko.  

Seperti yang dikemukakan oleh G. Hicks (1972) bahwa komunikasi 

merupakan dasar kehidupan organisasi, seorang manajer atau pengurus menggunakan 

dari 95% waktu berkomunikasi untuk mengkoordinasikan unsur manusia dan unsur 

fisik dari organisasi agar satuan kerjasama efisien dan efektif, apabila komunikasi 

gagal maka kegiatan bersama juga mengalami kegagalan, yang terjadi adalah tanpa 

kordinasi ataupun tidak ada kegiatan.
3
  

Berdasarkan teori Hicks di atas bahwa komunikasi merupakan unsur yang 

sangat penting dalam sebuah organisasi karena di dalam komunikasi terdapat unsur 

koordinasi dan interaksi yang mana kedua komponen tersebut bagaikan roda dalam 

sebuah organisasi. Baik-buruknya sistem dalam sebuah organisasi tergantung pada 

dua komponen tersebut.  

Menurut Bovee (2003), komunikasi adalah “proses mengirim dan menerima 

pesan, dikatakan efektif apabila pesan tersebut dapat dimengerti dan menstimulasi 

tindakan atau mendorong orang lain untuk bertindak sesuai dengan pesan tersebut”.
4
 

Dari teori diatas, maka komunikasi dilakukan dengan tujuan akhir untuk adanya 

perubahan sikap, pendapat atau perilaku. Hal ini terbukti, setelah berkomunikasi 

dengan pengurus toko maka kendala terkait pembagian kerja terselesaikan. Pengurus 

toko membagi kami menjadi tiga bagian, dan kami difungsikan sebagai seorang 

                                                           
3
 Kartasapoetra dkk. Praktek Pengelolaan Koperasi (Jakarta: Rineka Cipta, 2000) 

hal.24 
4
 Badri M Sukoco. Manajemen Administrasi 
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asisten karyawan toko.  Praktikan bertugas sebagai asisten Ibu Retno Triharni, kedua 

siswa SMK sebagai asisten Ibu Retno Erowati dan Ibu Dewi Sudaryanti. Dengan 

pembagian kerja yang jelas tersebut, praktikan akhirnya dapat melaksanakan PKL 

lebih maksimal yang pada akhirnya juga berdampak pada peningkatan pelayanan 

toko yang semakin cepat dan tepat.  

 

b) Merancang Tata Ruang Toko  

 

Terbatasnya luas lahan yang dimiliki toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat 

memberikan kesulitan bagi praktikan dalam hal penataan barang display di toko. Luas 

toko yang tidak sebanding dengan jumlah barang-barang yang tersedia di toko 

membuat praktikan harus sekreatif mungkin dalam menata barang display di toko.  

Tata letak sangatlah penting bagi sebuah usaha toko seperti yang dikemukakan oleh 

Jay Heizer dan Barry Render (2010) “Tata letak merupakan satu keputusan penting 

yang menentukan efisiensi sebuah operasi dalam jangka panjang”.
5
 

Praktikan menyadari bahwa penataan atau tata letak toko sangatlah penting 

untuk dapat menarik minat anggota KOPPOSINDO Jakarta Pusat untuk selalu 

berbelanja di sini. Tata letak yang tepat akan berfungsi maksimal jika didukung 

dengan manajemen tata ruang yang baik. Toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat 

                                                           
5
 Jay Heizer dan Barry Render. Manajemen Operasi. (Jakarta: Salemba Empat, 2010) 

hal.532 
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memiliki desain tata letak yang tepat, namun untuk tata ruang barang masih perlu 

dibenahi.  

Manajemen ruang adalah salah satu teknik yang diperlukan untuk 

menjalankan toko secara efektif, yaitu melalui pengaturan space shelf berupa 

penentuan banyak ruang dan persedian yang harus disediakan ritel untuk suatu kategori 

produk guna memaksimalkan penjualan.6 

Untuk itu praktikan akhirnya melakukan perancangan tata ruang dengan 

sekreatif mungkin agar barang-barang di toko yang banyak tersebut tetap dapat 

terlihat menarik dan tidak terkesan menumpuk di satu tempat serta anggota dapat 

dengan mudah menemukan barang yang diinginkan.  

c) Menyarankan pengurus untuk mencari lahan baru untuk toko 

KOPPOSINDO 

Terbatasnya luas lahan yang dimiliki unit usaha toko KOPPOSINDO sangat 

berpengaruh terhadap kenyamanan dan pelayanan yang diberikan kepada anggota. 

Hal ini disebabkan oleh kapasitas lahan dan rak barang yang sedikit dan terbatas  

sehingga mengakibatkan menumpuknya barang – barang di dalam toko. 

Dilihat dari aspek lokasi, Toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat sebenarnya sudah 

berada di lokasi yang strategis karena mudah dijangkau oleh anggota KOPPOSINDO 

Jakarta Pusat yang tidak lain adalah para pegawai kantor pos. Seperti yang 

                                                           
6Christina Whidya Utami. Manajemen Ritel. (Jakarta: Salemba Empat, 2006) hal.172   
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dikemukakan oleh August Losch (1954) bahwa “Lokasi penjual sangat berpengaruh 

terhadap jumlah konsumen yang digarapnya. Makin jauh dari tempat penjual, 

konsumen makin enggan membeli karena biaya transportasi untuk mendatangi tempat 

penjual semakin mahal”.
7
  

Berdasarkan teori Losch di atas, maka KOPPOSINDO Jakarta Pusat sudah 

melakukan hal yang tepat yakni mendirikan toko dekat dengan target konsumennya, 

yakni anggota KOPPOSINDO Jakarta Pusat yang terdiri atas pegawai kantor Pos 

Indonesia baik yang masih berstatus karyawan aktif maupun pensiunan. Akan tetapi 

sayangnya lokasi yang sedemikian strategisnya memiliki keterbatasan luas lahan. 

Sebenarnya pengurus koperasi pun sudah menyadari dan mengupayakan untuk dapat 

mengatasi masalah keterbatasan lahan ini.  

Oleh karena itu salah satu upaya yang dapat dilakukan oleh pengurus toko 

KOPPOSINDO yaitu dengan memanfaatkan lorong gedung KOPPOSINDO Jakarta 

Pusat maka kondisi toko menjadi lebih rapi dan memudahkan anggota dalam 

berbelanja. Kesan menumpuk di hampir semua sudut toko dapat sedikit berkurang 

selain itu juga dengan mencari lokasi baru yang sesuai dengan kapasitas barang – 

barang yang banyak. 

 

 

 

                                                           
7
 Robinson Tarigan. Ekonomi Regional. (Jakarta: Bumi Aksara, 2005) hal.145   
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BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Kesimpulan 

 

KOPPOSINDO Jakarta Pusat merupakan koperasi yang terus berkembang 

pesat. Dengan jumlah anggotanya sampai 31 Desember 2014 berjumlah 2.467 yang 

terdiri dari 1.438 orang pegawai aktif, 692 orang pensiunan dan 337 orang janda / 

duda pensiunan (anggota luar biasa) dimana mengalami penurunan anggota sebanyak 

4 orang yang disebabkan terutama oleh adanya mutasi tenaga kerja. Bidang usaha 

yang dikerjakan oleh KOPPOSINDO Jakarta Pusat semakin beragam yaitu mulai dari 

unit usaha toko, simpan pinjam, teksar, parkir, perumahan hingga jasa kirim dan jasa 

tenaga kerja.  

Unit usaha toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat mengalami peningkatan yang 

signifikan setiap tahunnya baik dari sisi pendapatan, biaya, dan juga SHU yang 

dihasilkan. Unit usaha toko menyediakan beragam kebutuhan anggota koperasi baik 

berupa barang primer maupun barang sekunder. Namun karena keterbatasan luas 

lahan unit usaha toko KOPPOSINDO Jakarta Pusat menyebabkan tata ruang barang 

di toko menjadi kurang rapi dan anggota sulit untuk menemukan barang yang 

diinginkan.  
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Selain pembagian kerja untuk karyawan toko belum secara jelas dan spesifik 

sehingga menyebabkan beberapa tugas kerja di toko tidak dikerjakan secara 

maksimal seperti tugas penataan display barang, pemberian barcode harga, dan 

pencatatan jumlah persedian barang di toko.  

KOPPOSINDO dari pengamatan praktikan memiliki kelebihan dan 

kekurangan sebagai berikut: 

STRENGTH 

 Banyak unit usaha yang dikelola 

 Harga yang ditawarkan sangat 

terjangkau.  

 

OPPORTUNITY 

 Citra koperasi yang semakin 

baik serta pengetahuan 

masyarakat akan koperasi 

memudahkan koperasi dapat 

berkembang pesat 

WEAKNESS 

 Tata letak barang kurang 

tersusun rapih dikarenakan rak 

yang terbatas. 

 Luas koperasi yang terbatas 

menyebabkan barang 

menumpuk disetiap sudut toko 

THREAT 

 System computer sering kali 

error sehingga dapat 

menggangu pelayanan anggota 

yang sedang berbelanja 
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B. Saran 

Adapun Saran untuk KOPPOSINDO adalah : 

1. Melakukan pembagian kerja secara jelas dan spesifik kepada karyawan toko 

sehingga proses kerja terlaksana dengan maksimal. Selain itu pelaksanaan 

briefing dirasa perlu untuk dilakukan untuk menyamakan persepsi dan secara 

tidak langsung menyadarkan tanggung jawab kerja dari masing-masing 

pengurus toko.  

2. Melakukan pembelian perangkat teknologi Point of Sales sebagai perangkat 

dalam memberikan pelayanan penjualan barang kepada anggota. Dengan 

menggunakan perangkat teknologi ini maka pelayanan di toko menjadi lebih 

cepat dan tepat.  

3. Memanfaatkan lorong gedung KOPPOSINDO Jakarta Pusat sebagai tempat 

untuk mendisplay barang sehingga tidak menumpuk di dalam toko dan 

menjadikan toko terlihat kurang  rapi. Atau melakukan pemindahan lokasi 

yang lebih besar agar menjadi lebih nyaman ketika anggota sedang berbelanja. 
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Lampiran 1  Surat Persetujuan PKL
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Lampiran 2  Daftar Hadir Mahasiswa PKL  
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Lampiran 3  Penilaian PKL  
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Lampiran  4 Formulir Permintaan Barang 

 

 



 Page 69 
 

Lampiran  5 Formulir Bukti Barang Pindah 

  

  

 



 Page 70 
 

Lampiran  6 Bukti Transaksi Penjualan Tunai dan Kredit  
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Lampiran  7  Formulir Setoran Penjualan Tunai Unit Toko  
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Lampiran  8 Jurnal Harian Penjualan Tunai Kasir Toko 
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Lampiran  9 Jurnal Harian Penjualan Kredit Kasir Toko   
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Lampiran 10 Rekapitulasi Penjualan dan HPP Unit Toko 2014 
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Lampiran  11 Rekapitulasi Pendapatan Unit Toko 2014   
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Lampiran 12 Foto Koperasi       
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