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ABSTRAK

ARIE PRATIWI. Laporan Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: Konsentrasi
Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan
Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta,
Desember 2013.

Penulisan laporan ini betujuan sebagai sarana untuk menambah wawasan,
pengalaman serta keterampilan mahasiswa pada ilmu ekonomi sebagai langkah
awal untuk mempersiapkan lulusan yang mampu bersaing dalam dunia kerja.
Selain itu, melatih kemampuan mahasiswa untuk mengaplikasikan teori dan
pengetahuan yang di dapat selama pembelajaran di perguruan tinggi.

Penulisan laporan ini menjelaskan manfaat serta tujuan dari pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan (PKL), diantaranya menjalin kerja sama antara pihak-
pihak yang terlibat, yaitu antara perguruan tinggi dengan instansi tempat praktik
mahasiswa, mengaplikasikan ilmu yang didapat selama perkuliahan, dan untuk
mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan
kebutuhan di dunia kerja dan tuntutan perkembangan zaman.

Pelaksanaan PKL dilakukan selama satu bulan terhitung tanggal 24 Juni
2013 sampai dengan 19 Juli 2013, bertempat di Koperasi Karyawan Bank
Syariah Mandiri.

Dalam laporan ini juga diterangkan penempatan praktikan pada bagian
bisnis pembiayaan. Adapun tugas yang dilakukan praktikan Mengisi aplikasi
transfer pinjaman untuk peminjam, menginput data peminjam kedalam komputer,
mensortir data anggota peminjam berdasarkan jenis produk pembiayaan,
pengarsipan data anggota peminjam ke dalam satu binder.

Dalam melaksanakan PKL, tentunya praktikan tidak terlepas dari kendala
yang dihadapi. Kendala tersebut antara lain tidak dijelaskannya uraian pekerjaan
(job description) pada bagian praktikan melaksanakan PKL, ketidak lengkapan
data peminjam, sulitnya sistem komputerisasi penginputan data, susunan arsip
data peminjam yang tidak beraturan, dan minimnya ketersediaan komputer .

Penulisan laporan ini juga menguraikan cara mengatasi kendala tersebut
yaitu praktikan berusaha selalu bertanya setiap ada tugas yang diberikan dan
hal-hal yang praktikan belum pahami. Hal tersebut menjelaskan secara tidak
langsung mengenai uraian kerja kepada praktikan. Untuk mengatasi kendala
mengenai ketidak lengkapan data dapat diselesaikan dengan mengajukan
pertanyaan kepada adminya. Kendala sulitnya sistem komputerisasi dapat diatasi
dengan meminta bimbingan kepada admin pembiayaan agar diberikan arahan.
Dalam mengatasi masalah susunan arsip yang berantakan praktikan
mengatasinya dengan menggunakan sistem penyimpanan kronologis. Selain itu
parktikan juga menerapkan koordinasi yang efektif dalam menggunakan
komputer secara bergantian dengan admin pembiayaan.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah memberikan
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Perkembangan dunia bisnis dewasa ini semakin pesat dan bersaing, maka

setiap pelaku bisnis harus mau untuk terus berkreasi dan berinovasi dalam

mengembangkan produk yang dihasilkannya. Tentunya peran Sumber Daya

Manusia (SDM) sangat penting dalam pengembangan bisnis di suatu instansi,

karena salah satu aset terbesar dari suatu instansi adalah SDM. Oleh karena itu

SDM mempunyai peran utama dalam setiap kegiatan instansi yang dilakukan.

Walaupun didukung dengan sarana dan prasarana serta sumber dana yang

berlebihan, tetapi tanpa dukungan SDM yang andal kegiatan instansi tersebut

tidak akan terselesaikan dengan baik. Hal ini menunjukkan bahwa SDM

merupakan kunci pokok yang harus diperhatikan. Sebagai kunci pokok, SDM

akan menentukan keberhasilan pelaksanaan kegiatan dari sebuah instansi.

Akan tetapi masalah kualitas SDM masih menjadi tumpuan bagi Indonesia

untuk tetap dapat bertahan di era globalisasi. Hal ini dapat dilihat dengan masih

banyaknya jumlah pengangguran terbuka di Negara Indonesia. Fakta demikian

menunjukan bahwa SDM di Indonesia masih memiliki tingkat kinerja yang

rendah. Kinerja yang diharapkan perusahaan adalah kinerja yang efektif dan

efisien dengan hasil yang optimal, dan untuk mencapai tujuan tersebut para

karyawan harus mempunyai keahlian dan keterampilan di bidang yang

digelutinya.
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Memiliki keterampilan dan keahlian dalam bidang yang digelutinya akan

berpengaruh pada kinerjanya. Jika SDM kurang mempunyai keahlian dan

keterampilan khusus dalam pekerjaannya, maka akan berdampak rendahnya

kinerja. Begitu juga sebaliknya, jika SDM memiliki keahlian dan keterampilan

khusus dalam pekerjaannya, maka kinerja karyawan tersebut pun akan tinggi.

Oleh karena itu, mahasiswa selaku generasi penerus dituntut untuk dapat

mengembangkan keterampilan yang diminatinya masing-masing,

Pengembangan keterampilan dapat dilakukan dengan berbagai cara, salah

satunya adalah dengan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Kegiatan PKL ini

adalah kegiatan penerapan teori yang telah dipelajari selama duduk di bangku

kuliah dalam dunia kerja yang nyata. Sehingga diharapkan mahasiswa setelah

mengikuti kegiatan PKL ini dapat meningkatkan keterampilan yang dimilkinya

dan dapat diterima dalam dunia kerja. Dengan demikian dapat mengurangi tingkat

pengangguran di Indonesia.

Selain untuk meningkatkan keterampilan mahasiswa, kegiatan PKL ini juga

ditunjukan untuk menciptakan hubungan yang baik antara Universitas Negeri

Jakarta (UNJ) dengan instansi-instansi yang dijadikan tempat mahasiswa

melakukan praktik tersebut.

B.    Maksud dan Tujuan PKL

Maksud dari Praktik Kerja Lapangan ini adalah:

2
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1. Mengaplikasikan pengetahuan akademis yang diperoleh saat masa

perkuliahan.

2. Melakukan praktik kerja pada salah satu bidang yang sesuai dengan latar

pendidikan praktikan di Program Studi Pendidikan Ekonomi.

3. Menambah wawasan, keterampilan dan pengalaman dalam dunia kerja

yang nyata.

4. Menumbuhkan dan meningkatkan sikap profosional yang diperlukan

praktikan untuk memasuki dunia usaha.

5. Menjadikan mahasiswa untuk bersikap lebih mandiri dan dapat

menyesuaikan diri dengan lingkungannya, serta menjadikan mahasiswa

lebih bertanggung jawab.

6. Mempelajari mengenai kegiatan instansi tempat praktikan melaksanakan

Praktik Kerja Lapangan, dalam hal ini yaitu Koperasi Karyawan Bank

Syariah Mandiri (Kopkar BSM) .

Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan ini adalah:

1. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan

keterampilan mahasiswa sesuai dengan latar belakang bidang studi.

2. Untuk menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah

prasyarat wajib bagi mahasiswa Jurusan Ekonomi dan Administrasi

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
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3. Untuk mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh mahasiswa selama

duduk dibangku perkuliahan, dengan kontribusi yang nyata kepada

instansi dengan disertai komitmen yang tinggi.

4. Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebagai modal sebelum memasuki

dunia kerja yang sebenarnya.

5. Meningkatkan, memperluas proses penyerapan teknologi baru di

lapangan kerja ke kampus atau sebaliknya.

6. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk dapat mengembangkan

sikap disiplin, tanggung jawab, mandiri, kreatif dan memiliki inisiatif

yang tinggi dalam melakukan suatu pekerjaan.

C.  Kegunaan PKL

1. Bagi Mahasiswa (Praktikan)

a. Melatih mental dan kepribadian, inisiatif dalam menghadapi segala

keadaan yang ada dalam masyarakat dan dunia kerja.

b. Menerapkan dan menguji kemampuan praktikan dalam berkreasi

sesuai dengan bidang ilmu yang ditekuni.

c. Meningkatkan rasa tanggung jawab dan sikap kedisiplinan praktikan

dalam melaksanakan pekerjaannya.

d. Menyiapkan diri agar dapat menyesuaikan diri dengan perkembangan

yang terjadi dalam era globalisasi pada masa yang akan datang.

4
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e. Menambah wawasan pengetahuan dan pengalaman selaku generasi

yang terdidik untuk siap terjun langsung di masyarakat khususnya di

lingkungan kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Sebagai sarana masukan bagi pengembangan ilmu pengetahuan dan

teknologi khususnya pada jurusan Ekonomi dan Administrasi program

studi Pendidikan Ekonomi konsentrasi Ekonomi Koperasi.

b. Sebagai sarana untuk menyempurnakan kurikulum pada Jurusan

Ekonomi Administrasi Konsentrasi Ekonomi Koperasi yang sesuai

dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan. Sehingga dapat

meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja.

c. Sebagai bahan masukan dan evaluasi bagi tenaga pendidik dalam

memberikan materi perkuliahan kepada mahasiswa. Seberapa besar

peran pendidik dalam memberikan materi perkulihan yang sesuai

dengan keadaan terkini pada dunia kerja.

d. Untuk mengetahui seberapa besar pengaplikasian ilmu pengetahuan

yang telah didapat mahasiswa di bangku perkuliahan dalam dunia

nyata kerja terkini.

3. Bagi Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri

a. Sebagai sarana untuk mengetahui kualitas pendidikan di Universitas,

khususnya pada Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ).

5
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b. Dapat membantu menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan waktu yang

ditentukan.

c. Sebagai sarana untuk memberikan kriteria tenaga kerja yang

dibutuhkan oleh perusahaan / lembaga yang terkait.

d. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi kedua

belah pihak.

e. Untuk lebih menjalin hubungan yang baik, sehat, dan dinamis antara

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dan Koperasi

Karyawan Bank Syariah Mandiri

D.   Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah instansi swasta yaitu Koperasi

Karyawan Bank Syariah Mandiri. Instansi ini dipilih karena bidang kerjanya

sesuai dengan program studi yang ditempuh oleh praktikan yaitu Ekonomi

Koperasi. Berikut ini merupakan informasi data perusahaan tempat pelaksanaan

PKL:

Tempat : Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri

Alamat : Jl. Kebon Sirih No. 83 Jakarta 10340

Telepon : 021- 2300509

No. Fax : 021- 3101331

Bagian : Pembiayaan

6
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E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini telah dilaksanakan mulai

tanggal 24 Juni 2013 sampai dengan 19 Juli 2013, bertempat di Koperasi Bank

Syariah Mandiri.

Berikut adalah perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL):

1. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan ini praktikan mengawalinya dengan mendatangi

terlebih dahulu instansi yang akan dijadikan tempat praktek untuk

mendapatkan informasi apakah instansi tersebut bersedia menerima

mahasiswa PKL. Setelah mendapatkan kepastian bahwa praktikan dapat

melaksanakan PKL ditempat tersebut, selanjutnya adalah praktikan membuat

surat pengantar dari fakultas dan kemudian pembuatan surat permohonan izin

praktik kerja lapangan dibagian BAAK. Selanjutnya, surat tersebut diberikan

pada pihak perusahaan terhitung sejak pertengahan Bulan Maret hingga

akhirnya mendapat izin untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan pada

pertengahan Bulan Mei.

2.  Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan praktek kerja lapangan selama satu bulan,

terhitung sejak tanggal 24 Juni 2013 sampai dengan tanggal 19 Juli 2013.

7
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Dengan ketentuan jam operasional Koperasi Bank Syariah Mandiri sebagai

berikut:

Hari masuk : Senin – Jumat

Jam kerja : 07.45 – 17.00 WIB

Waktu Istirahat : 12.00 – 13.00 WIB

3.  Tahap Pelaporan

Praktikan mulai menulis laporan setelah selesai melaksanakan PKL

(Praktek Kerja Lapangan), yaitu mulai minggu ke pertama Bulan November

2013 dan dilaporkan pada minggu ke tiga Bulan Desember 2013.

Tabel I.1

Jadwal Waktu PKL

Bulan
Tahapan

Maret April Mei Juni Juli Agust Sept Okt Nov Des

Persiapan
Pelaksanaan
Pelaporan

Sumber : data diolah oleh praktikan

8
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BAB II

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri

Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri didirikan pada 5 April 2002 yang

didirikan langsung oleh para pegawai Bank Syariah Mandiri dengan dasar hukum

pendirian Kopkar BSM ialah UU No. 25 Tahun 1998 tentang perkoperasiaan.

Dalam kurun waktu lebih dari sepuluh tahun ini Koperasi Bank Syariah Mandiri

telah mengalami  berbagai perubahan, diantaranya adalah :

1. Perubahan nama

Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri pada awal berdirinya bernama

Koperasi Sakinah. Berdasarkan pengarahan Direksi Bank Syariah Mandiri dan

hasil Rapat Anggota Luar Biasa pada tanggal 17 Maret 2006, nama Koperasi

Sakinah berganti menjadi Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri yang

disingkat menjadi Kopkar BSM. Nama Kopkar BSM sendiri dipilih karena

koperasi ini dibuat dengan tujuan utamanya ialah untuk memenuhi kebutuhan

anggota dan keperluan BSM.

2. Peningkatan kegiatan usaha

Semenjak tahun 2005 Kopkar BSM telah mengalami banyak perubahan

dalam usaha yang dilakukannya. Pada mulanya Kopkar BSM hanya

menyediakan jasa simpan pinjam dan waserba yang menyediakan keperluan

anggotanya, seperti pakaian seragam, jam dinding, dan souvenir lain yang

9
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berhubungan dengan BSM. Seiring berjalannya waktu Kopkar BSM

melebarkan sayapnya menggeluti usaha jasa outsourcing, dan ticketing.

Motto, Visi, dan Misi Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri

Motto

“Kekeluargaan-Kemitraan-Kebersamaan”

Visi

Menjadikan Kopkar BSM sebagai usaha bersama yang dapat

memberikan kontribusi kesejahteraan kepada anggota, keluarga serta

masyarakat

Misi

1. Menjadikan karyawan Bank Syariah Mandiri sebagai anggota Kopkar

BSM

2. Meningkatkan usaha Kopkar BSM dengan menyediakan beragam

produk dan jasa.

3. Meningkatkan kesejahteraan anggota melalui pertumbuhan SHU yang

berkesinambungan.

4. Memberikan layanan prima kepada segenap anggota dan mitra usaha.

5. Merekrut dan mengembangkan pegawai professional guna mendukung

usaha Kopkar BSM

B. Struktur Organisasi Koperai Bank Syariah Mandiri

Sebuah badan usaha tidak dapat melakukan aktifitasnya dengan baik tanpa

adanya struktur organisasi. Karena struktur organisasi adalah alat untuk
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menentukan dan menujukkan jabatan, fungsi, tugas, serta wewenang masing-

masing bagian. Selain itu struktur organisasi akan mempermudah koordinasi dan

pengawasan.

Gambar II.1 Struktur Organisasi Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri.
Sumber : Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri

Struktuk organisasi Koperasi Bank Syariah Mandiri memiliki rapat anggota,

pembina, pengawas, pengurus dan pengelola. Berikut ini adalah deskripsi

tugasnya :

1. Rapat Anggota

Tugas Rapat Anggota adalah :

a. Menbuat dan Mengesahkan Anggaran dasar dan Anggaran Rumah

Tangga Koperasi.

b. Pengesahan pertanggung jawaban pengurus dan badan pemeriksa

dalam pelaksanaan tugasnya.

11
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c. Pembagian SHU, penggabungan peleburan pembagian dan

pembubaran koperasi.

d. Menyelenggarakan rapat anggtota minimal 1x dalam empat bulan.

2. Pembina Koperasi Bank Syariah Mandiri

Tugas Pembina adalah :

a. Memberikan arahan mengenai pengelolaan Kopkar BSM.

b. Melakukan pemeriksaan terhadap pengelolaan Kopkar BSM termasuk

unit usaha Kopkar BSM dan kebijaksanaan pengurus.

c. Melakukan tindakan dan upaya bagi kepentingan koperasi sesuai

dengan tanggung jawabnya  dan keputusan rapat anggota Kopkar

BSM.

3. Pengawas Koperasi Bank Syariah Mandiri

Tugas pengawas adalah :

a. Pengawasan langsung

Pengawasan langsung dilakukan pengawas dengan ikut serta berperan

aktif dalam rapat-rapat pengurus. Hal ini dimaksudkan untuk

memberikan masukan dalam penetapan kebijakan pengelolaan

koperasi, antara lain peningkatan manajemen risiko, kebijakan bisnis

developer, kebijakan bisnis retail, penunjukan Kantor Akuntan Publik

maupun dalam penyusunan business plan dan lainnya.

b. Pengawasan tidak langsung
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Pengawasan tidak langsung dilakukan Pengawas dengan menganalisis

dan mengevaluasi laporan-Iaporan, terutama Laporan Keuangan

triwulanan dan Laporan Akhir Tahun 2012 yang telah diaudit KAP.

4. Pengurus Koperasi Bank Syariah Mandiri

Pengurus pada Kopkar Bank Syariah Mandiri terdiri dari :

a. Ketua Kopearasi

Tugasnya adalah :

 Menyusun rencana kerja Kopkar BSM, telah disahkan dalam rapat

anggota tahunan.

 Bertanggung jawab ke luar dan ke dalam terhadap seluruh kegiatan

koperasi.

 Menyelenggarakan rapat anggota, rapat antar pengurus, rapat

antara pengurus dan pengawas, maupun rapat dengan pengelola

unit usaha

b. Wakil ketua

Tugas wakil ketua adalah :

 Menggantikan posisi ketua koperasi ketika ketua berhalangan hadir

dalam rapat.

 Memberikan masukan pada ketua mengenai pengelolaan kegiatan

Kopkar BSM.

c. Sekretaris 1

Tugas sekertaris 1 adalah :

 Bertanggung jawab dalam bidang administrasi umum.
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 Menyimpan dokumen-dokumen penting yang berhubungan dengan

administrasi operasional Kopkar BSM (AD/ART, akte badan

hokum, keputusan rapat anggota, dan lainnya).

 Bertanggung jawab atas kegiatan pada bidang khusus bisnis

penyaluran pembiayaan.

d. Sekretaris 2

Tugas sekretaris 2 adalah :

 Membantu sekretaris 1 dalam melaksanakan tugasnya.

 Membuat dan memelihara buku-buku organisasi (daftar anggota,

daftar pengurus, dan lainnya).

 Bertanggung jawab atas kegiatan pada bidang khusus bisnis food &

beferage.

e. Bendahara 1

Tugas bendahara 1 adalah :

 Bertanggung jawab atas pengelolaan keuangan Kopkar BSM.

 Melaksanakan rencana anggaran pendapatan dan belanja yang

telah disahkan oleh rapat anggota.

 Memeriksa laporan keuangan Kopkar BSM dan

pertanggungjawaban pelaksanaan administrasi keuangan seluruh

unit usaha Kopkar BSM.

 Bertanggung jawab atas kegiatan pada bidang khusus bisnis

outsourcing.

f. Bendahara 2
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Tugas bendahara 2 adalah :

 Menginput ke dalam computer data-data yang berhubungan dengan

daftar simpan pinjam anggota.

 Membantu bendahara 1 dalam membuat rancangan rencana

anggaran pendapatan dan belanja Kopkar BSM.

 Melaksanakan rencana anggaran pendapatan dan belanja yang

telah disahkan oleh rapat anggota.

 Bertanggung jawab atas kegiatan pada bidang khusus bisnis

ticketing.

4.   Pengelola

Pengelola Kopkar BSM memiliki tiga manajer yang terdiri dari general

manajer, manajer bisnis, dan manajer operasional. Berikut ini adalah

deskripsi tugasnya :

a. General manager, tugasnya adalah :

 Bertanggung jawab atas prosedur dan hasil kerja pengelola

Kopkar BSM kepada pengurus.

 Menghadiri Rapat Anggota, Rapat Pengurus dan Rapat Gabungan.

 Mengontrol dan menilai kinerja manajer fungsional yang

dibawahinya.

 Memberikan peringatan kepada manajer fungsional dan staffnya

mengenai kinerja atau permasalahan apapun yang ditimbulkan

oleh manajer fungsional atau staf tersebut.

 Memotivasi manajer fungsional dan staf yang dibawahinya.
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b. Manajer Bisnis, tugasnya adalah :

 Bertanggung jawab atas prosedur dan hasil kerja stafnya pada

bidang bisnis kepada General Manager dan pengurus Kopkar

BSM.

 Menghadiri Rapat Anggota, Rapat Pengurus, dan Rapat

Gabungan.

 Mengontrol dan menilai kinerja staf yang dibawahinya .

c. Manajer Operasional, tugasnya adalah :

 Bertanggung jawab atas prosedur dan hasil kerja stafnya pada

bidang operasional kepada General Manager dan pengurus

Kopkar BSM.

 Menghadiri Rapat Anggota, Rapat Pengurus, dan Rapat Gabungan

 Mengontrol dan menilai kinerja staf yang dibawahinya .

d. Staff bisnis pembiayaan, tugasnya adalah :

 Meningkatkan penyaluran dana melalui pembiayaan Kopkar BSM

kepada pegawai BSM untuk berbagai macam kebutuhan anggota.

 Menyalurkan pemberian pembiayaan multiguna kepada anggota

dengan jumlah maksimum 50 juta dengan jangka waktu

maksimum 5 tahun.

 Menginput data ke dalam komputer anggota yang menikmati

pembiayaan.

e. Staff bisnis food & benerage, tugasnya adalah :
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 Menyediakan tempat yang nyaman untuk karyawan BSM

khususnya dan karyawan sekitarnya dalam menghabiskan waktu

istirahatnya.

 Mengelola kegiatan penjualan makanan dan minuman pada

koffierase

f. Staff bisnis Outsourcing, tugasnya adalah :

 Memberikan training tenaga outsourcing untuk meningkatkan

kinerjanya.

 Mengelola tenaga alihdaya atau outsourcing BSM.

 Melakukan rekuitmen tenaga outsourcing.

 Menyalurkan dan memberhentikan tenaga outsourcing.

g. Staff bisnis ticketing, tugasnya adalah :

 Melayani kegiatan pemesanan ticketing bagi karyawan BSM

 Menginput data ke komputer anggota yang melakukan pembelian

tiket di Kopkar BSM

h. Staff operasional, tugasnya adalah :

 Melengkapi sarana operasional perkantoran dengan peralatan

yang memadai

 Melengkapi kantor baru dengan mebeulair yang memadai,

manambah saluran telepon langsung, menambah line fax.

 Melakukan penagihan pada seluruh cabang BSM yang melakukan

pembelian souvenir.
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C. Kegiatan Umum Koperasi Bank Syariah Mandiri

Kegiatan Kopkar BSM meliputi kegiatan penarikan atau penghimpunan dana

dan penyaluran kembali dana tersebut dalam bentuk usaha pada bidang produk

dan jasa. Berikut adalah kegiatan yang dilakukan oleh Kopkar BSM secara umum

:

1. Penghimpunan Dana

Kegiatan penghimpunan dana ini wajib dilakukan oleh anggota Kopkar

BSM. Pada Kopkar BSM terdiri dari dua simpanan, yaitu :

a. Simpanan Pokok

Setiap karyawan BSM yang ingin menjadi anggota koperasi

diwajibkan untuk membayar simpanan yang berupa sejumlah uang

dengan nilai yang sama, yaitu sebesar Rp 100.000 dan dibayar

ketika baru menjadi anggota Kopkar BSM. Simpanan pokok tidak

dapat diambil selama masih menjadi anggota.

b. Simpanan Wajib

Setiap anggota Kopkar BSM wajib membayar simpanan wajib

sejumlah simpanan tertentu yang tidak harus sama, wajib dibayar

oleh anggota kepada koperasi dalam waktu dan kesempatan

tertentu. Simpanan wajib tidak dapat diambil selama masih

menjadi anggota.

2. Pembiayaan

Setelah melakukan kegiatan penghimpunan dana, dana tersebut

selanjutnya disalurkan salah satunya adalah dengan memberikan
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pembiayaan kepada anggota Kopkar BSM. Produk pembiayaan pada

Kopkar BSM adalah :

a. Ijarah, adalah pembiayaan atau pinjaman yang diberikan koperasi

untuk anggotanya dengan alasan keperluan sosial, misalnya untuk

kepentingan biaya pengobatan, biaya pendidikan dan lain-lain.

Dengan jangka waktu pengembaliannya selama satu tahun.

b. Murabahah, adalah pembiayaan atau pinjaman yang diberikan

koperasi untuk anggotanya untuk pemakaian konsumtif, misalnya

pembelian motor, alat elektronik dan lain-lain. Dengan jangka waktu

pengembaliannya selama satu tahun.

c. Mulkop, adalah pembiayaan atau pinjaman yang memiliki jangka

waktu pengembaliaannya lebih dari satu tahun.

3. Ticketing

Kopkar BSM melebarkan sayapnya dengan membuka pelayanan

penjualan tiket perjalanan bagi anggota dan juga khalayak umum. Usaha

ticketing ini melayani Penjualan Tiket Domestik maupun Internasional,

melalui berbagai Airlines.

4. Outsourcing

Unit usaha yang bergerak di bidang jasa Alihdaya atau outsourcing yang

menyediakan Jasa dan Tenaga Kerja, dimana Kopkar BSM menjadi

Vendor (Penyedia Jasa) kepada mitra pengguna/user. Lingkup kerjanya

adalah mengelola jasa pekerja outsorcing dari proses seleksi calon tenaga
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kerja, personel administrasi penggajian, lembur, THR, cuti, insentif,

Jamsostek dan lain-lain) hingga pembinaan ketenagakerjaan.

5. Café food & beverage

Kopkar BSM juga mengelola cafe (kedai kopi) dengan nama:

Koffierasse, didukung dengan tempat nyaman, yang terletak di Wisma

Antara Lantai 2, Jl. Medan Merdeka Selatan No.17 Jakarta Pusat.

Koffierasse menyajikan berbagai minuman olahan Kopi dari biji kopi

robusta dan Arabica pilihan serta dilengkapi sajian: minuman non-kopi

dan snack-pastry, dll. Pelanggan dapat menikmati sajiannya langsung di

tempat koffierasse (dine-in) ataupun langsung bawa pergi  (take away)

serta bisa juga melalui layanan order-antar (delivery service).

6. Waserba

Kopkar BSM memiliki Outlet atau Toko yang menyediakan kebutuhan

rumah tangga, consumer goods, dan merchandise untuk pelanggan baik

pegawai maupun untuk umum. Adapun Outlet Penjualan Kopkar BSM

antara lain: Gerai Alfamart (Lantai Dasar Wisma Mandiri I) dan Outlet

Penjualan (Lantai 2 Wisma Mandiri).
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BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Bidang kerja yang terdapat di Kopkar BSM terdiri dari dua bidang, yaitu

bidang bisnis dan bidang operasional. Pada bidang bisnis terbagi menjadi empat

bagian, yaitu  bidang bisnis pembiayaan, bidang bisnis outsourcing, bidang bisnis

ticketing dan bidang bisnis food & beverage sedangkan pada bidang operasional

terbagi menjadi dua bagian yaitu bidang simpanan dan bidang toko atau waserba .

Selama menjalani masa PKL selama satu bulan terhitung sejak tanggal 24

Juni sampai dengan 19 Juli 2013 pada Kopkar BSM ini, praktikan ditempatkan

pada bidang bisnis pembiayaan, yaitu bagian yang memiliki tugas untuk

memproses pembiayaan atau pinjaman untuk anggota koperasiyang memerlukan

dana untuk berbagai kepentingan. Bisinis Pembiayaan ini merupakan bidang

bisnis yang ada sejak awal Kopkar BSM berdiri, pembiayaan ini dibentuk untuk

memberikan bantuan kepada para anggota koperasi yang memerlukan dana untuk

berbagai kepentingan baik untuk kepentingan yang bersifat konsumtif ataupun

yang non konsumtif. Pembiayaan yang dimiliki oleh Kopkar BSM itu sendiri

memiliki tiga jenis produk yang ditawarkan, yaitu pembiayaan dengan akad

ijarah, akad mulkop, dan akad murabahah. Akad Ijarah adalah akad yang

digunakan saat anggota ingin meminjam dana dan digunakan untuk kepentingan

yang bersifat sosial, misalnya pengobatan dan pendidikan dan angsuran

pembayarannya dilakukan maksimal selama satu tahun. Akad Murabahah adalah
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akad yang digunakan saat anggota ingin meminjam dana dan digunakan untuk

kepentingan yang bersifat konsumtif, angsuran pembayaran dilakukan maksimal

selama satu tahun. Sedangkan, Akad Mulkop adalah akad yang digunakan saat

peminjam dana melakukan pembayaran angsuran pinjamannya dalam kurun

waktu lebih dari satu tahun. Hal inilah yang menyebabkan pembiayaan dengan

akad mulkop ini memiliki biaya margin yang lebih tinggi dibandingkan dengan

dua akad lainnya yaitu sebesar 15,75% sedangkan margin untuk Akad Ijarah dan

Akad Murabahah adalah sebesar 10%.

Praktikan ditempatkan pada bidang bisnis pembiayaan ini dikarenakan bagian

ini memang membutuhkan tambahan SDM pekerja yang menangi pembiayaan ini

hanya satu orang sedangkan tugas yang harus dikerjakan sangat bervariasi dan

harus melayani banyak permintaan pinjaman dari anggota koperasi yang

jumlahnya tidak sedikit. Tugas dari pembiayaan ini diantaranya adalah

memisahkan data anggota yang melakukan pembiayaan berdasarkan jenis

produknya, menginput data anggota koperasi yang ingin melakukan pembiayaan,

serta melakukan pengumpulan berkas peminjam dalam satu binder.

Adapun pendeskripsian pekerjaan yang praktikan lakukan selama satu bulan

di Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri adalah :

1. Mengisi aplikasi transfer pinjaman untuk peminjam

2. Menginput data peminjam ke dalam komputer

3. Mensortir data anggota peminjam berdasarkan jenis produk pembiayaan

4. Pengarsipan data anggota peminjam kedalam satu binder

22



33

B. Pelaksanaan Kerja

1. Mengisi aplikasi transfer pinjaman untuk peminjam

Mengisi aplikasi ini adalah berupa kegiatan pengisian form aplikasi

transfer Bank Syariah Mandiri untuk mentransfer sejumlah uang ke

nomer rekening peminjam dari rekening Koperasi Karyawan Bank

Syariah Mandiri. Data yang harus diisi dalam form ini dilihat dari nota

analisa singkat pembiayaan yang telah dibuat oleh staff pembiayaan.

Berikut ini adalah contoh pegisian form aplikasi transfer yang praktikan

lakukan selama menjalani masa PKL pada Kopkar BSM.

Gambar III.1 Form aplikasi transfer.
Sumber : Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri

Praktikan hanya mengisi form pada bagian-bagian tertentu saja yaitu:
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a. Nama penerima transfer

Diisi dengan nama peminjam dana

b. Nomer rekening penerima

Diisi dengan no rekening si peminjam dana

c. Berita acara penerima

Diisi berdasarkan akad yang dilakukan oleh peminjam (Ijarah,

Murabahah, Mulkop) dan lamanya waktu pengembalian

d. Nama pengirim

Diisi dengan menulis nama Kopkar BSM

e. Alamat dan nomer telepon pengirim

Diisi dengan nomer telepon operator staff pembiayaan (3115)

f. No rekening pengirim

Diisi dengan nomer rekening Kopkar BSM

g. Jumlah

Diisi sesuai dengan jumlah dana yang ingin dipinjam oleh

peminjam

h. Terbilang

Diisi dengan penejaan bahasa Indonesia jumlah dana yang akan

ditransfer.

2. Menginput data peminjam ke dalam komputer

Setelah dana pinjaman telah dicairkan atau ditansfer selanjutnya adalah

menginput data - data peminjam ke dalam komputer. Data peminjam
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yang akan diinput dilihat dari nota analisa singkat pembiayaan Kopkar

BSM. Penginputan data ini dilakukan sesuai dengan jenis akadnya.

Berikut adalah tahap-tahap penyelesaian pekerjaan input data peminjam

yang dilakukan oleh praktikan:

a. Membuka Tabel

Hal pertama yang dilakukan praktikan adalah membuka file dalam

bentuk data Microsoft Excel untuk memasukkan data, kemudian

ketika file sudah terbuka, maka praktikan memeriksa apakah tabel

yang sudah tersedia sudah tepat atau belum sesuai dengan jenis

akadnya. Table yang sudah tepat formatnya sebagai berikut

Tabel III.1

Format untuk menginput data peminjam

Sumber : File dekstop komputer bagian pembiayaan

b. Input Data Peminjam
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Selanjutnya praktikan mulai memasukkan data peminjam yang

berupa:

 Nama pegawai

Diisi dengan nama anggota Kopkar BSM yang melakukan

pinjaman

 Status, terdiri dari dua yaitu: karyawan BSM dan karyawan

outsourcing Kopkar BSM. Jika statusnya karyawan BSM maka

ditulis dalam kolom status adalah BSM dan jika statusnya

outsourcing Kopkar maka ditulis OUTSC.

 NIP

 Status pegawai, terdiri dari tiga jenis yaitu: karyawan kontrak

BSM, karyawan tetap BSM, dan Outsourcing.

 NIK

 Unit kerja

Diisi sesuai dengan unit kerja peminjam atau cabang dimana

peminjam kerja.

 Tanggal

Diisi sesuai dengan tanggal pencairan dana pinjaman

 Jumlah pembiayaan

Diisi sesuai jumlah nominal dana yang dipinjam

 Bulan

Diisi berdasarkan jangka waktu lamanya pinjaman

 Angsuran
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Diisi berdasarkan jumlah angsuran yang harus dibayar peminjam

tiap bulannya

 Angsuran awal

Diisi berdasarkan bulan awal peminjam mengangsur

pinjamannya

 Akhir angsuran

Diisi berdasarkan bulan terakhir peminjam harus melunasi

pinjamannya

 Tujuan penggunaan

Diisi sesuai dengan tujuan si peminjam

 Penjamin

Diisi nama orang yang menjamin peminjam biasanya atasan dari

peminjam atau kepala kantor cabang dan kepala kantor cabang

pembantu.

 Asuransi,

Jika jumlah dana yang dipinjam mulai dari 5 juta maka

menggunakan asuransi BUMIDA dan jika pinjaman kurang dari

5 juta maka tidak menggunakan asuransi.

c. Setelah data semua diisi dalam table selanjutnya adalah data tersebut

di save oleh praktikan supaya data mengalami pembaruan sesuai

dengan data peminjam terbaru.

3. Mensortir data anggota peminjam berdasarkan jenis produk pembiayaan
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Data dalam bentuk hardcopy berupa nota analisa singkat pembiayaan

Kopkar BSM dikumpulkan terlebih dahulu, selanjutnya data tersebut

praktikan sortir. Kebetulan pada saat praktikan melakukan kegiatan PKL

ditempat tersebut praktikan diberikan tugas untuk menyusun data dari

bulan Mei sampai dengan bulan Juli. Hal itu dilakukan karena admin

pembiayaan dari Kopkar BSM belum sempat untuk mengurutkan atau

mengarsipkan data-data tersebut. Data tersebut praktikan sortir

berdasarkan jenis akad yang digunakan oleh anggota, setelah dipisahkan

sesuai dengan akad pinjaman data tersebut harus praktikan urutkan

berdasarkan tanggal waktu dari peminjam. Tanggal paling lama berada

dipaling bawah dan tanggal yang terbaru berada diatas. Pensortiran ini

dilakukan untuk memudahkan proses selanjutnya yaitu pengarsipan

dokumen sesuai dengan jenis akad pembiayaan.

4. Mengarsipkan data anggota peminjam ke dalam satu binder

Setelah data disortir tahap selanjutnya adalah melakukan pengarsipan

data tersebut ke dalam satu binder. Pengarsipan ini dilakukan satu kali

sekali dalam sebulan biasanya dilakukan pada awal bulan selanjutnya

setelah tutup buku untuk bulan yang bersangkutan dan pengarsipan ini

dikelompokan sesuai dengan jenis akadnya dan diurutkan menurut

tanggal yang terlama berada dipaling akhir dan yang terbaru berada

diatas. Pengarsipan ini dilakukan dengan tujuan untuk pendokumentasian

data anggota yang melakukan pinjaman dan dapat dijadikan sebagai
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bahan atau alat pembuktian jika terjadi masalah dengan anggota

peminjam dana.

d. Kendala yang Dihadapi

Selama menjalani masa praktik kerja lapangan di Koperasi Karyawan Bank

Syariah Mandiri ini, praktikan mendapatkan beberapa kendala yang mengganggu

kelancaran praktikan dalam menyelesaikan tugasnya.

Adapun kendala-kendala tersebut adalah:

1. Tidak dijelaskannya uraian pekerjaan (job description) pada bagian

praktikan melaksanakan PKL

Job description yang tidak jelas membuat praktikan mengalami

kebingungan, terutama pada hari-hari awal praktikan melaksankan PKL.

Saat memulai suatu pekerjaan, sebaiknya dikenalkan dan dijelaskan

terlebih dahulu mengenai tugas-tugas yang dikerjakan dan bagaimana

kondisi lingkungan kerja praktikan sehingga membuat pelaksanaan kerja

menjadi lebih maksimal. Namun praktikan tidak dijelaskan terlebih

dahulu apa saja yang akan menjadi tugas praktikan selama masa praktik

tersebut. Praktikan hanya dikenalkan oleh karyawan Kopkar BSM beserta

jabatannya dan penempatan bidang kerja praktikan namun tidak jelaskan

terlebih dahulu apa saja yang menjadi tugas praktikan dalam membantu

bidang yang praktikan tempati. Sehingga praktikan merasa kebingungan

dalam menjalani tugas yang diberikan.
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2. Kurangnya kelengkapan data peminjam (slip gaji)

Dalam penyelesaian tugas berupa pengisian aplikasi transfer praktikan

diharuskan mengisi no rekening dari peminjam dana, namun pada saat

menjalani tugas tersebut praktikan sering menemukan ketidak lengkapan

data dari peminjam yang berupa slip gaji padahal untuk melihat no

rekening dapat dilihat melalui slip gaji dari peminjam. Sehingga

menghambat pekerjaan praktikan dalam melengkapi data aplikasi transfer

yang harus diisi oleh praktikan.

3. Sistem pengisian input data ke Komputer yang membingungkan

Ketika praktikan melakukan tugas penginputan data peminjam kedalam

komputer praktikan menemukan kendala yaitu berupa ketika praktikan

ingin mengetik angka nol diawal seperti pada kolom NIP atau no telepon

angka nol tersebut akan menghilang dan tidak bisa diketik dengan begitu

saja tetapi memiliki cara tersendiri untuk melakukannya. Praktikan sudah

beberapa kali mencoba berbagai cara untuk dapat mengetik angka nol

tersebut akan tetapi masih belum berhasil untuk mengetik angka nol

tersebut.

4. Susunan arsip data peminjam yang tidak beraturan

Pada saat praktikan melakukan kegiatan praktik di Kopkar BSM

praktikan diberikan tugas untuk menyusun arsip data peminjam dari

bulan Mei sampai bulan Juni. Dalam menyelesaikan tugas ini, praktikan

diharuskan menyusun data peminjam yang banyak dengan susunan

sebelumnya yang sangat tidak beraturan. Tentu hal ini membutuhkan
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waktu yang lama bagi praktikan untuk menyusunnya. Tugas ini membuat

praktikan mengahabiskan banyak waktu hanya untuk menyusun data

peminjam sehingga waktu untuk menyelesaikan tugas-tugas yang lain

menjadi berkurang.

5. Minimnya ketersediaan komputer

Selama praktikan melakuakan praktik di Kopkar BSM praktikan dalam

sehari-harinya praktikan melakukan pekerjaan yang menggunakan

komputer, namun karena jumlah komputer yang terbatas maka praktikan

menggunakannya secara bergantian dengan admin pembiayaannya.

Sehingga menyebabkan terhambatnya pekerjaan praktikan karena harus

bergantian menggunakan komputer tersebut yang menimbulkan

mundurnya jam waktu pulang praktikan.

e. Cara Mengatasi Kendala

Dalam menghadapi kendala-kendala tersebut maka cara praktikan mengatasi

kendala saat melaksanakan PKL adalah sebagai berikut:

1. Tidak dijelaskannya uraian pekerjaan (job description) pada bagian

praktikan melaksanakan PKL

Menurut Edwin B. Flippo berpendapat bahwa uraian pekerjaan adalah :

“Suatu pernyataan faktual yang diorganisasikan yang menyangkut
tugas-tugas dan tanggung jawab dari suatu pekerjaan tertentu, yang
menunjukkan apa yang harus dilakukan, bagaimana melakukannya,
dan mengapa”.1

1 Moh. Masud, Manajemen Personalia, Edisi Keenam Jilid 1, (Jakarta: Erlangga, 1984), p.122
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Dari teori tersebut menjelaskan bahwa uraian pekerjaan mengenai tugas-

tugas dan tanggung jawab suatu pekerjaan penting diberikan kepada

seorang pegawai. Hal ini membuat pegawai mengetahui apa yang harus

dikerjakan dan bagaimana melakukan pekerjaan tersebut. Dengan tidak

adanya job description yang jelas, praktikan akan kebingungan terhadap

penyelasian tugas atu pekerjaan yang diberikan. Dalam mengatasi

kendala tersebut, praktikan berusaha selalu melakukan komunikasi

dengan  setiap ada tugas yang diberikan dan hal-hal yang praktikan belum

pahami.

“Komunikasi mempunyai fungsi isi yang melibatkan informasi yang
kita perlukan untuk menyelesaikan tugas, dan fungsi hubungan yang
melibatkan pertukaran informasi mengenai bagaimana hubungan
kita dengan orang lain.”2

Dalam kegiatan sehari-hari praktikan selalu berusaha melakukan

komunikasi yang efektif dengan admin pembiayaan Kopkar BSM,

sehingga terciptanya suasana yang harmonis. Dengan demikian prktikan

tidak canggung untuk bertanya pada admin pembiayaan ketika praktikan

mengalami kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaannya.

2. Kurangnya kelengkapan data peminjam (slip gaji)

Tidak lengkapnya data dapat menghambat tugas praktikan berupa tidak

diketahuinya nomer rekening peminjam ketika praktikan akan

menuliskannya di form aplikasi transfer peminjam. Untuk mengatasi

kedala keurangnya kelengkapan data peminjam adalah dengan cara

praktikan banyak mengajukan pertanyaan kepada admin pembiayaan

2 Ponco Dewi, Modul Ilmu Komunikasi, (Jakarta, 2010), p.2
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mengenai ketidak lengkapan data peminjam. Menurut Cullis Aukai

“Pertanyaan adalah sebuah ekspresi keingintahuan seseorang akan sebuah

informasi yang dituangkan dalam sebuah kalimat Tanya.”3

Sesuai dengan teori pertanyaan diatas pertanyaan merupakan ekspresi

dari keingintahuan seseorang mengenai sesuatu yang ingin diketahuinya.

Dan untuk mengetahui informasi mengenai kelengkapan data peminjam

yang praktikan  lakukan adalah dengan cara mengajukan pertanyaan

mengenai ketidak lengkapan data tersebut untuk selanjutnya meminta

kejelasan mengenai tindak lanjut dari ketidak lengkapan data peminjam

tersebut.

3. Sistem penginputan data ke komputer yang membingungkan

Hampir setiap hari praktikan mengerjakan tugas penginputan data

peminjam kedalam komputer, namun praktikan masih dibingungkan oleh

sistem data tersebut yang mana pada saat praktikan akan mengetik angka

nol, angka nol tersebut tidak ada. Seharusnya praktikan diberikan

pengarahan terlebih dahulu mengenai sistem komputerisasi data tersebut.

“Pengarahan merupakan funsi manajemen yang berkenaan dengan
bagaimana mengarahkan, mempengaruhi orang lain dan member
motivasi orang tersebut agar bekerja dengan baik dan sesuai dengan
tujuan organisasi.”4

Berdasarkan teori ini, maka sudah seharusnya admin pembiayaan

memberikan arahan atau mengarahkan praktikan secara keseluruhan

mengenai tugas dan juga sistem komputerisasi yang menjadi tugas sehari-

hari praktikan. Untuk Mengatasi masalah pengisian input data ke

3 Cullis Aukai, Perencanaan Pengajaran, (Yogyakarta: Grasindo, 2004), p.80
4 Losina Purnastuti, Ekonomi Untuk SMA/ MA Kelas XII, (Yogyakarta: Grasindo, 2006), p.102
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komputer yang membingungkan dilakukan oleh praktikan ini dilakukan

melalui meminta bimbingan kepada admin pembiayaan.Pengertian

bimbingan menurut Crow & Crow adalah

“Bantuan yang diberikan oleh seseorang, yang memiliki
kepribadian yang memadai dan terlatih dengan baik kepada
individu-individu setiap usia untuk membantunya mengatur
kegiatan hidupnya sendiri, mengembangkan pandangan hidupnya
sendiri, membuat keputusan sendiri, dan menanggung bebannya
sendiri.”5

Menurut Crow & Crow tersebut layanan bimbingan yang diberikan pada

individu atau sekumpulan individu berguna untuk menghindari dan

mengatasi masalah dalam kehidupannya secara mandiri.

Praktikan ketika menemukan kendala seperti ini praktikan langsung

meminta bimbingan dari admin pembiayaan dalam menyelesaikan

masalah ini yang berupa tidak bias mengetik angka nol diawal. Dengan

demikian praktikan diberikan bimbingan oleh adminnya mengenai cara

menyelesaikan masalah tersebut yaitu dengan memberikan tanda petik

diatas (‘) terlebih dahulu sebelum mengetik angka nol.

4. Susunan arsip data peminjam yang tidak beraturan

Data peminjam yang harus praktikan arsipkan sangat banyak jumlahnya

kebetulan praktikan diberi tugas untuk mengarsipkan data tersebut

dimulai dari bulan Mei dan keadaan dari data peminjam tersebut masih

berantakan tidak sesuai dengan jenis akadnya dan masih belum urut

sesuai dengan tanggal pencairannya. Sehingga hal tersebut dapat

5 Prayitno, Metode Mengajar, (Jakarta: Graha Pustaka, 2004), p.94
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menghambat pekerjaan praktikan dalam mengarsipkan data peminjam.

Dalam mengatasi masalah ini praktikan menyusun data peminjam secara

sistematis, sesuai dengan metode penyimpanan yang berlaku, yaitu sistem

penyimpanan kronologis, praktikan mulai mengurutkan data sesuai

dengan tanggal pencairan yang diawali dengan tanggal terlama hingga

data dengan tanggal pencairan terbaru. Hal ini sesuai dengan teori yang

mengatakan bahwa “Penyimpanan secara kronologis berarti arsip

disimpan menurut urutan tanggal yang tercantum”.6

Semua data peminjam yang telah disusun sesuai dengan urutan tanggal

terlama hingga terbaru selanjutnya dimasukan ke dalam bantex sesuai

dengan jenis akadnya.

5. Minimnya ketersediaan komputer

Pekerjaan yang dilakukan praktikan sehari-hari memerlukan komputer

untuk menginput data peminjam, namun komputer yang tersedia

jumlahnya terbatas. Sehingga praktikan harus menggunakan komputer

tersebut secara bergantian. Dalam mengatasi kendala ini praktikan

berusaha mengatasinya dengan cara melakukan koordinasi dengan admin

pembiayaan.

G. R Terry berpendapat  koordinasi adalah :

“Suatu usaha yang sinkron atau teratur untuk menyediakan jumlah
dan waktu yang tepat dan mengarahkan pelaksanaan untuk
menghasilkan suatu tindakan yang seragam dan harmonis pada
sasaran yang ditentukan”.7

6 Suparjati dkk, Tata Usaha & Kearsipan, (Yogyakarta: Kanisius, 2000), p.16
7 Soewarno Handayaningrat, Administrasi Pemerintahan dalam Pembangunan Nasional, (Jakarta:

Gunung Agung, 2002), p.55
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Dengan melakukan koordinasi yang efektif dapat menghasilkan jadwal

giliran untuk memakai komputer. Ketika admin pembiayaan sedang

melakukan pekerjaan lain yang tidak menggunakan komputer seperti

melayani calon peminjam, maka praktikan dapat menggunakannya dan

begitu pun sebaliknya. Sehingga komputer dapat digunakan dengan

semaksimal mungkin dan dapat mempercepat penyelesaian pekerjaan

yang ada.
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BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Adapun kesimpulan dari pembahasan yang telah dikemukakan sebelumnya

adalah:

1. Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan di Koperasi Karyawan

Bank Syariah Mandiri, Jl. Kebon Sirih No. 83 Jakarta 10340 selama satu

bulan.

2. Pada Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri, praktikan bekerja pada

bidang Bisnis pembiayaan. Di dalam PKL ini dibutuhkan kedisiplinan,

kesabaran, serta ketelitian yang tinggi dalam menginput data pengguna

fasilitas pembiayaan.

3. Selama menjalani PKL, praktikan melakukan kegiatan pengisian aplikasi

transfer pinjaman, menginput data peminjam ke dalam komputer,

mensortir data anggota peminjam berdasarkan jenis akadnya, dan

pengarsipan data anggota peminjam kedalam satu bantex.

4. Selama menjalani PKL, praktikan menemukan beberapa kendala yang

cukup menghambat penyelesaian tugas praktikan. Kendala tersebut yaitu:

a. Tidak dijelaskan uraian pekerjaan pada bagian praktikan

melaksanakan PKL dan sulitnya beradaptasi dengan lingkungan kerja

yang baru.
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b. Tidak lengkapnya data peminjam

c. Sistem penginputan data ke komputer yang membingungkan

d. Susunan arsip data peminjam yang tidak beraturan

e. minimnya ketersediaan komputer pada tempat PKL.

5. Cara mengatasi kendala-kendala tersebut yakni:

a. Untuk mengatasi kendala tidak dijelaskan uraian pekerjaan dilakukan

dengan cara banyak melakukan komunikasi dengan karyawan

setempat dan melakukan penyesuaian diri dengan lingkungan yang

baru.

b. Untuk mengatasi masalah ketidak lengkapan data peminjam

dilakukan dengan cara praktikan mengajukan pertanyaan kepada

admin pembiayaannya dan menanyakan kelanjutannya.

c. Untuk mengatasi masalah sistem penginputan data ke komputer yang

membingungkan adalah dengan cara meminta bimbingan dari admin

pembiayaan mengenai masalah yang menghambat pekerjaan

praktikan selama melakukan penginputan data.

d. Untuk mengatasi kendala susunan arsip data peminjam yang tidak

beraturan dilakukan dengan cara sistem penyimpanan kronologis.

e. Untuk mengatasi kendala minimnya komputer dilakukan dengan cara

melakukan koordinasi yang efektif dengan admin pembiayaan.

6. Setelah melaksanakan PKL ini, praktikan mendapatkan gambaran secara

umum bagaimana menghadapi dunia kerja secara nyata dan bagaimana

mengaplikasikan teori-teori yang di dapat selama perkuliahan di dunia
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kerja. Hal ini sesuai dengan tujuan praktikan melaksanakan PKL yaitu

meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan

keterampilan mahasiswa sesuai dengan latar belakang bidang studi.

B. Saran-saran

Saran-saran yang dapat Praktikan berikan terkait dengan Praktek Kerja

Lapangan yang Praktikan lakukan adalah:

1. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

Pihak Fakultas hendaknya menjalin kerjasama dengan berbagai

perusahaan atau instansi, karena hal tersebut akan mempermudah

praktikan mencari tempat PKL.

2. Bagi Koperasi Karyawan Bank Syariah Mandiri

a. Peningkatan intensitas komunikasi antara Pembina, pengawas,

pengurus dan pengelola. Supaya semua kegiatan perkoperasian dapat

berjalan dengan lancar dan terkendali.

b. Bagian Sumber Daya Manusia Koperasi Karyawan Bank Syariah

Mandiri, harus memberikan pendidikan dan pelatihan tidak hanya

untuk para pengelola baru, tetapi juga untuk pengelola yang

mengalami rotasi kerja ke bagian atau divisi lain.

c. Perlu memeberikan tugas yang bervariasi kepada praktikan agar tidak

membuat praktikan meras jenuh dengan tugas-tugas yang harus

diselesaikan.

3. Bagi Mahasiswa
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Untuk mahasiswa yang akan melaksankan PKL agar lebih membekali diri

tidak hanya dengan pengetahuan dan keterampilan sesuai bidangnya,

tetapi dengan ilmu-ilmu lainnya. Tidak malu bertanya dan memiliki sikap

inisiatif tinggi pada saat pelakssanaann PKL jika ditemukan kesulitan

dalam penyelesaian tugas yang diberikan.
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Lampiran 1
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Lampiran 2
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Lampiran 3

44



55

Lampiran 4
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Lampiran 5

RANGKUMAN KEGIATAN HARIAN
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Hari/Tanggal Pekerjaan

Senin, 24 Juni 2013  Perkenalan dengan pengurus dan pengelola Koperasi

Karyawan Bank Syariah Mandiri (KOPKAR BSM)

 Penempatan bidang kerja

 Mengisi aplikasi transfer pinjaman

Selasa, 25 Juni

2013

 Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

Rabu, 26 Juni 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

Kamis, 27 Juni

2013

 Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

Jumat, 28 Juni 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

 Melakukan pengecekan kelengkapan data peminjam

Senin, 1 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

 Mensortir data anggota peminjam berdasarkan jenis

produk pembiayaan

Selasa, 2 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

 Pengarsipan data anggota peminjam ke dalam satu

bantex

Rabu, 3 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer
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berdasarkan jenis akadnya

Jumat, 5 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

 Melakukan pengecekan kelengkapan data peminjam

Senin, 8 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

Selasa, 9 Juli 2013  Izin (Pembekalan PPL)

Rabu, 10 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

Kamis, 11 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

Jumat, 12 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

 Melakukan pengecekan kelengkapan data peminjam

Senin, 15 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

Selasa, 16 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer

berdasarkan jenis akadnya

 Mensortir data anggota peminjam berdasarkan jenis

produk pembiayaan

Kamis, 18 Juli 2013  Izin (Pengunduran waktu PPL)

Jumat, 19 Juli 2013  Mengisi aplikasi transfer pinjaman

 Menginput data peminjam ke dalam komputer
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 Mengarsipkan data anggota peminjam ke dalam satu

bantex

 Berpamitan dengan seluruh karyawan KOPKAR BSM.
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Lampiran 6
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Lampiran 7
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Lampiran 8
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Lampiran 9
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Lampiran 10
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Lampiran 11
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