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ABSTRAK

Elsi Ulfatmi 8105132153. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada unit
simpan pinjam Koperasi Pegawai Badan Kepegawaian Negara (KOPEG BKN).
Jakarta: Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi. Program Studi Pendidikan
Ekonomi. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas
Negeri Jakarta, Februari 2016. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di
Koperasi Pegawai Badan Kepegawaian Negara (KOPEG BKN) yang beralamat
di Jalan Letjen Sutoyo No. 12,Cililitan ,Kramat Jati, Jakarta Timur. Praktik Kerja
Lapangan dilaksanakan pada tanggal 04 Januari 2016 sampai dengan 03
Februari 2016.Dengan dimulai pukul 08.00 WIB sampai dengan 16.00 WIB.
Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk
mengaplikasikan teori-teori yang dipelajari dalam perkuliahan pada dunia
kerja,menambah wawasan dan pengalaman,serta mengetahui sistem kerja pada
koperasi dan terjun langsung dalam prosesnya. Selama Praktik Kerja Lapangan,
praktikan melaksanakan berbagai pekerjaan, antara lain:Melayani anggota untuk
melakukan pinjaman koperasi.Melakukan penghitungan data keuangan atau slip
gaji peminjam,melakukan pemeriksaan pinjaman anggota yang masih
ditangguhkan,pengetikan  surat perjanjian pinjaman dan kesanggupan
pembayaran kembali.Selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di
Koperasi Pegawai Badan Kepegawaian Negara (KOPEG BKN), praktikan
mengalami beberapa kendala seperti kecanggungan dalam bekerja karena
perlunya penyesuaian,maka dapat diatasi dengan saling komunikasi.Dengan
pelaksanaan praktik kerja lapangan ini dapat menambah pengalaman dan
wawasan serta pengaplikasian yang tepat dalam teori yang pernah dipelajari
pada masa perkuliahan.
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BAB |

PENDAHULUAN

A Latar Belakang PKL

Perguruan tinggi adalah salah satu lembaga pendidikan yang
mempersiapkan mahasiswa untuk dapat bermasyarakat, khususnya pada disiplin
ilmu yang telah dipelajari selama mengikuti perkuliahan. Dalam dunia pendidikan
hubungan antara teori dan praktek merupakan hal penting untuk membandingkan
serta membuktikan sesuatu yang telah dipelajari dalam teori dengan keadaan
sebenarnya dilapangan.

Sebagaimana diketahui bahwa perguruan tinggi merupakan pendidikan
formal tertinggi yang akan menghasilkan Sumber Daya Manusia (SDM) yang
memiliki tingkat intelektual yang tinggi yang siap untuk bersaing dalam tuntutan
dunia kerja.

Dengan terus berkembangnya zaman,maka tuntutan kemampuan, dan
kualitas yang dibutuhkan akan semakin meningkat.Untuk itu perguruan tinggi
harus mampu mempersiapkan SDM yang berkulitas baik untuk menghadapi
persaingan yang semakin ketat.

Dengan demikian Universitas Negeri Jakarta juga memiliki tanggung
jawab dalam mempersiapkan mahasiswanya.Salah satunya dengan diadakannya
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai salah satu program
yang wajib di ikuti mahasiswa sebagai pembekalan pengalaman nantinya dalam

menghadapi dunia kerja.



Dengan Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa mendapat kesempatan
untuk mengimplementasikan ilmu-ilmu sesuai program studi dan konsentrasi
masing-masing yang didapat saat perkuliahan ke dalam dunia kerja nyata dan
diharapkan PKL dapat memberikan pengalaman bagi mahasiswa mengenai
gambaran mengenai dunia kerja yang sesungguhnya sehingga mahasiswa mampu
mengembangkan keterampilan, wawasan, serta sikap disiplin dan mandiri untuk
dapat menjadi tenaga kerja yang siap bersaing. Selain itu, selama menjalani PKL
mahasiswa mampu berkontribusi dan menciptakan sesuatu yang positif untuk
tempat PKL.

PKL dapat dilakukan mahasiswa di tempat yang berkaitan dengan program
studi dan konsentrasi. Mahasiswa yang melakukan PKL atau yang disebut
Praktikan, mengajukan permohonan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
di Koperasi Pegawai Badan Kepegawaian Negara (KOPEG BKN) yang beralamat
di Jin. Letjen Sutoyo No. 12,Cililitan ,Kramat Jati, Jakarta Timur.

Praktikan memilih Koperasi Pegawai Kepegawaian Negara (KOPEG
BKN) sebagai tempat PKL karena koperasi tersebut terbuka untuk calon praktikan
yang ingin melaksanakan PKL dan mempelajari tentang koperasi dan usaha yang
dijalankan Koperasi Pegawai Kepegawaian Negara (KOPEG BKN) vyang
mengalami perkembangan yang baik setiap tahunnya. Hal ini sesuai dengan
konsentrasi yang praktikan tempuh, pratikan ditempatkan di Unit Simpan Pinjam.

Selama melaksanakan kegiatan PKL, diharapkan Praktikan bukan hanya
dapat mengaplikasikan ilmu yang didapat selama perkuliahan, berkontribusi, dan

menciptakan sesuatu hal yang positif untuk tempat PKL, tetapi juga dapat belajar



berinteraksi dengan berbagai pihak, sehingga dapat membangun hubungan yang
baik dalam mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja yang sesungguhnya.

B. Tujuan PKL

Adapun tujuan pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini

adalah sebagai berikut :

1. Bertujuan untuk memenuhi salah satu syarat kelulusan Strata Satu
(S1) pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta guna
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan.

2.  Bertujuan untuk pengaplikasian dari teori-teori yang dipelajari
dalam perkuliahan pada dunia kerja yang sebenarnya.

3. Bertujuan untuk penambah wawasan dan pengalaman bagi
mahasiswa untuk terjun langsung ke lapangan dalam dunia
kerja,sehingga adanya kesiapan, serta pembekalan setelah lulus.

4.  Bertujuan untuk mengetahui proses dan sistem kerja pada koperasi
dan pratikan ikut terjun langsung dalam pengerjaannya.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
1.  Bagi Koperasi Pegawai Badan Kepegawaian Negara
a) Koperasi Pegawai Badan Kepegawaian Negara dapat
memanfaatkan tenaga pratikan sebagai tenaga pembantu
dalam mengerjakan tugas.
b) Koperasi mendapatkan referensi calon karyawan yang

bermutu dan memiliki kredibilitas yang tinggi.



c) Menjalin hubungan kerja sama yang berkelanjutan dan

dinamis antara koperasi dengan Lembaga Perguruan Tinggi.

2. Bagi Pratikan

a) Menambah wawasan dan pengalaman bagi pratikan sebelum
terjum dalam dunia kerja sesungguhnya.

b) Melatih keterampilan pratikan dalam dunia kerja serta
pengaplikasian dari teori yang dipelajari diperkuliahan.

c) Pengetahuan baru bagi pratikan bagaimana proses dan sistem
kelola koperasi sesungguhnya.

d) Meningkatkan sikap disiplin dalam diri pratikan,dan
menumbuhkan nilai saling bekerja sama serta mejalin
interaksi yang baik antara pekerja.

3. Bagi Fakultas Ekonomi Uneversitas Negeri Jakarta

a) Dapat menjalin hubungan baik antara Koperasi Pegawai
BKN dengan Fakultas Ekonomi UNJ.

b) Mendapatkan masukan guna umpan balik dalam usaha
penyempurnaan kurikulum sesuai dengan tuntutan dunia
perkoperasian dan masyarakat.

¢) Mengevaluasi pengetahuan mahasiswa dalam pengaplikasian

materi yang dipelajari diperkuliahan terhadap dunia kerja



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Pratikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi
Pegawai Badan Kepegawaian Negara.Berikut informasi lengkap koperasi tempat

pelaksanaan PKL :

Nama Instansi . Badan Kepegawaian Negara
Alamat . Jalan Letjen Sutoyo No. 12,Cililitan Kramat Jati,
Jakarta Timur.
Telepon . (021) 8093008
Bagian tempat PKL : Koperasi Pegawai Badan Kepegawaian Negara
(KOPEG BKN)
Koperasi Pegawai BKN dipilih pratikan sebagai tempat pelaksanaan PKL
dengan pertimbangan sebagai berikut :
a) Lokasi kantor Koperasi BKN cukup strategis dan terjangkau oleh pratikan
serta mudah dalam transportasinya.
b) Adanya ketersediaan koperasi untuk menerima mahasiswa praktik.
c) Bidang kerja yang dilakukan di Koperasi sesuai dengan kompetensi
pratikan yaitu bidang ekonomi koperasi, managemen koperasi, dan
aplikasi komputer.

E. Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan

Kegiatan PKL dilaksanakan selama satu bulan dimulai pada tanggal 4
Januari 2016 sampai dengan 3 Februari 2016, dengan ketentuan kerja sebagai

berikut :



Hari masuk . Senin — Jumat

Jam masuk : 08.00 WIB

Waktu istirahat : 12.00 —13.00 WIB
Jam pulang : 16.00 WIB

Dengan proses persiapan pelaksanaan PKL dibagi menjadi tiga tahapan

sebagai berikut :
1. Tahap Persiapan PKL

Pada tahap ini pratikan melakukan percarian informasi dari berbagai
lembaga atau instansi yang memiliki koperasi dan siap menerima mahasiswa
praktik.Dan pratikan memilih pelaksanaan praktik di Koperasi Pegawai Badan
Kepegawaian Negara, yang bersedia untuk pratikan melaksanakan PKL.Pratikan
mempersiapkan surat pengantar permohonan PKL untuk mendapatkan persetujuan
dari Ketua Jurusan atau Ketua Konsentrasi. Surat tersebut kemudia diproses di

Bagian Administrasi Akademik Kemahasiswaan (BAAK) UNJ.

2. Tahap Pelaksanaan PKL

Tahap ini dilaksanakan setelah mendapatkan izin dari Koperasi Pegawai
Badan Kepegawaian Negara, dengan dikeluarkannya surat balasan untuk Kepala
BAAK UNJ.Adapun surat tersebut terlampir. Pelaksanaan PKL selama satu bulan

terhitung sejak tanggal 04 Januari 2016 sampai dengan 03 Februari 2016.



3. Tahap Penulisan Laporan Praktek Kerja Lapangan

Tahap ini dilakukan setelah pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan selesai
dilakukan.Pratikan mengumpulkan berbagai informasi yang dibutuhkan dalam
penulisan laporan Praktek Kerja Lapangan kepada Koperasi Pegawai Badan
Kepegawaian Negara.Kemudian laporan Praktek Kerja Lapangan tersebut
diserahkan kepada Fakultas Ekonomi untuk diadakan seminar pada waktu

tertentu.



BAB I1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Koperasi

Badan Kepegawaian Negara (BKN) adalah Lembaga Pemerintah Non
Kementerian Indonesia yang bertugas melaksanakan tugas pemerintahan
dibidang manajemen kepegawaian negara.BKN dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 32 Tahun 1972, maka kedudukan, fungsi, tugas, susunan dan tata kerja
institusi yang mengelola kepegawaian, semakin dikembangkan.Penetapan
Peraturan Pemerintah ini adalah juga sebagai pelaksanaan dari Undang-undang

Nomor 18 Tahun 1961.

Berdasarkan Peraturan Pemerintah tersebut, BKN ditetapkan sebagai
sebuah lembaga pemerintah non departemen yang berkedudukan langsung
dibawah dan bertanggung jawab kepada Presiden, mempunyai fungsi untuk
menyempurnakan, memelihara dan mengembangkan administrasi negara di

bidang kepegawaian sehingga tercapai kelancaran jalannya pemerintahan.

Untuk dapat menyelenggarakan fungsinya, BKN mempunyai tugas
sebagai berikut :
a.  Merencanakan pembinaan kepegawaian sesuai dengan kebijaksanaan
Presiden;
b. Merencanakan  peraturan  perundang-undangan di  bidang
kepegawaian;
c.  Menyelenggarakan tata usaha kepegawaian dan tata usaha pensiun;
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d.  Menyelenggarakan pengawasan, koordinasi dan bimbingan terhadap
pelaksanaan peraturan perundang-undangan di bidang kepegawaian
dan pensiun pada departemen-departemen dan lembaga-lembaga

negara/Lembaga-lembaga Pemerintah Nondepartemen.

Koperasi pegawai BKN berdiri pada tanggal 20 oktober tahun 1970.
Koperasi pegawai BKN dalam pelaksanaanya memiliki asas dan tujuan.Asas dan
tujuan ini dituangkan dalam anggaran dasar Bab Il pasal 2 yang berisi bahwa
koperasi berasaskan kekeluargaan dan kegotongroyongan, bertujuan untuk
mengembangkan kesejahteraan anggota pada khususnya dan kemajuan daerah
kerja pada umumnya dan dalam rangka menggalang terlaksananya masyarakat

yang adil dan makmur berdasarkan pancasila.

Pada tanggal 23 November 1970 koperasi pegawai BKN sudah berbadan
hukum, dengan badan hukum nomor 883/BH/I TH.1970.Namun pada
perjalanannya, pada tanggal 30 Agustus 1996 koperasi pegawai nomor badan

hukum mengalami perubahan, yaitu menjadi 366/BH/PAD/KWK_.9/X/1996.

Dalam satu tahun terakhir ini keanggotaan koperasi pegawai BKN
mengalami perubahan yaitu pada tahun 2013 berjumlah 1371 orang dan pada
tahun 2014 berumlah 1403 orang sehingga terjadi penurunan karena anggota
pensiun, pindah kerja, berhenti, dan meninggal dunia dengan rincian sebagai

berikut :
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Jumlah anggota awal tahun buku 2013 1.371 Orang
Jumlah anggota baru 45 Orang
Jumlah anggota yang berhenti, meninggal dunia,

pensiun, dan pindah 13 Orang
Jumlah anggota akhir tahun buku 2014 1.403 Orang

Tabel I1. 1 : Jumlah Keanggotaan

B. Struktur Organisasi

Setiap perusahaan pada umumnya mempunyai struktur organisasi.
Penyusunan struktur organisasi merupakan langkah awal dalam memulai
pelaksanaan kegiatan perusahaan dengan kata lain penyusunan struktur organisasi
adalah langkah terencana dalam suatu perusahaan untuk melaksanakan fungsi
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan.

Berikut susunan kepengurusan pada Koperasi Pegawai Badan
Kepegawaian Negara pada periode 2014 — 2019 :

a. Pengurus Koperasi

Ketua Drs. Heru Purwaka, MM

Waka. Bidang Simpan Pinjam

Drs. Sidik Kadarusman

Waka. Bidang Usaha

Imas Sukmariah, S.Sos, M.Ap

Sekretaris

Rury Citra Diani, SE

Wakil Sekretaris

Tomy Donardi, SE

Bendahara

Ngadi, SH

Tabel 11.2 Susunan Pengurus
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b. Susunan Pengawas
Ketua Drs. Farel Simarmata, M.Si
Anggota Fita Ristiari Nurindah, SE
Anggota Novita Dewi Cahyani, SE
Anggota Arniz Kusumawardhani, SE

Tabel 11.3 Susunan Pengawas
C. Kegiatan Umum Koperasi
Koperasi akan lebih mudah memenuhi kebutuhan dengan menyediakan
beberapa pelayanan. Usaha koperasi dapat berkembnag dengan anggota
memanfaat jasa pelayanan yang disediakan koperasi.Partisipasi anggota sangat
diperlukan untuk perkembangan koperasi,selain menjadi anggota koperasi juga

sebagai pelanggan dan konsumen koperasi.

Adapun jenis usaha pada koperasi BKN sebagai berikut :

1. Unit Usaha Simpan Pinjam

Dasar pemikiran dari dijalankannya usaha simpan pinjam ini adalah bahwa
setiap anggota itu memiliki berbagai berbagai kebutuhan yang harus segera
dipenuhi.Disisi lain kemampuan keuangan dari anggota tersebut tidak
memungkinkan untuk memenuhi seluruh kebutuhan tersebut.Maka dari itu
koperasi mempunyai peran penting untuk membantu memenuhi kebutuhan

tersebut.

Koperasi Pegawai BKN membantu memenuhi kebutuhan anggota hanya

sebatas peminjaman dalam bentuk uang tunai dengan jumlah dan waktu




12

pengambilan tertentu.Hasil keputusan RAT pada tahun 2011, yaitu meningkatkan
batas peminjaman diatas Rp. 10.000.000,- (sepuluh juta rupiah) dan waktu
pengembalian dapat lebih dari 10 (sepuluh) kali angsuran (sepuluh bulan) dengan

mempertimbangkan kemampuan keuangan peminjam untuk mengembalikan.

Pada akhir tahun 2014 ini Koperasi Pegawai BKN dapat membukukan
Hasil Usaha yang besarnya berbeda dengan tahun buku lalu sebagaimana dapat

dilihat dari data keuangan Unit Usaha Simpan Pinjam sebagai berikut :

Tahun 2013 Tahun 2014
a. Volume Rp. 6.095.600.000,- Rp. 6.932.300.000,-
b. Saldo Pinjaman Rp. 2.572.900.000,- Rp. 3.180.084.850,-
C. Hasil Usaha Rp. 615.171.666 Rp. 654.248.799,-
d. Profit Margin 24 % 21 %

Tabel 11.4 Keuangan Unit Simpan Pinjam Koperasi Pegawai BKN

Berdasarkan data di atas diketahui bahwa volume pinjaman meningkat
sejumlah Rp. 836.700.000,- yaitu pada tahun 2013 sejumlah Rp. 6.095.600.000,-
menjadi Rp. 6.932.300.000,-. Demikian juga dengan saldo pinjaman pada akhir
tahun 2014 mengalami kenaikan sejumlah Rp. 607.184.850,- yaitu pada

tahun2013 sejumlah Rp. 2.572.900.000,- menjadi Rp. 3.180.084.850,- .

Hal ini menunjukan bahwa pemberian pinjaman kepada anggota juga
mengalami peningkatan dan piutang / pinjaman yang beredar di anggota juga

mengalami kenaikan.Kenaikan volume piutang dan saldo piutang / pinjaman ini
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merupakan dampak dari kebijakan pengurus vyaitu meningkatkan plafond

pinjaman dan memperpanjang jangka waktu pinjaman.

2. Unit Usaha Pertokoan

Unit usaha pertokoan merupakan unit usaha pemenuhan kebutuhan dan
meningkatkan kesejahteraan anggota.Usaha pertokoan ini menyediakan berbagai
kebutuhan pokok sehari — hari,makanan ringan sampai dengan aksesoris
lainnya.Pembayaran dapat dilakukan melalui 2 cara yaitu dengan debit (tunai) dan
kredit. Pada sistem pembayaran kredit ini hanya khusus bagi para anggota

koperasi,karena pembayaran dilakukan dengan sistem potong gaji.

Penstokan barang dilakukan dengan pembelian oleh koperasi dan
penerimaan dari supplyer yang menitipkan barangnya ke koperasi.Ini merupakan
salah satu kerjasama yang dilakukan koperasi serta merupakan partnership yang
bagus dalam memenuhi keragaman barang yang dijual serta meminimalisasi
kerugian.Dimana apabila terjadi kadaluarsa,kerusakan produk langsung

ditanggung supplyer.

Perkembangan unit usaha pertokoan Koperasi Pegawai BKN selama 2

(dua) tahun terakhir sebagai berikut :

Tahun 2013 Tahun 2014
Omzet Penjualan Rp. 4.302.858.100,- Rp. 3.451.335.268, -
Hasil Usaha Rp. 530.729.714,- Rp. 381.090.627,-
Kehilangan Barang 0,- 0,-
Profit Margin 12,33 % 11 %

Tabel 11.5 Omzet unit usaha pertokoan Koperasi Pegawai BKN
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Berdasarkan tabel di atas dapat disimpulkan bahwa kegiatan usha
perdagangan koperasi mengalami penurunan, yaitu omzet penjualan pada tahun
buku 2014 telah mengalami penurunan yaitu sebesar Rp. 851.522.832,- dibanding
tahun buku 2013 atau menurun sekitar 19,78 %. Hal ini menunjukan minat

anggota untuk berbelanja ditoko mengalami penurunan.

Penurunan omzet penjualan berdampak menurunnya hasil usaha toko
sebesar Rp. 149.639.087,- pada tahun buku 2014 dibanding tahun lalu atau
menurun sekitar 28,19 % dan Profit Marginmengalami peningkatan sebesar

1,33%.

3. Unit Usaha Lain — lain

Unit usaha lain ini merupakan pemasukan bagi koperasi yang bekerja
sama dengan berbagai instansi dan pendapatan lainnya,kegiatan yang dilakukan
seperti :

a) Penyewaan stand promosi atau dikenal dengan sebutan open table
bagi supplier toko dan instansi lain untuk mempromosikan
produknya.

b)  Pengkreditan motor bagi anggota koperasi.Koperasi Pegawai BKN
bekerjasama dengan salesmotor,koperasi membeli motor secara
cashdan setelah itu dikreditkan kepada anggota koperasi.Ini sebagai
pemasukan tambahan untuk koperasi selain untuk memenuhi
kebutuhan anggota koperasi.

c) Pengkreditan alat elektronik kepada anggota koperasi, dan kegiatan

ada jika ada permintaan dari anggota koperasi.



d)
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Penyediaan layanan tour and travel, usaha ini untuk anggota maupun
masyarakat umum yang ingin melakukan perjalanan,yaitu dengan
penyediaan tiket perjalanan.Unit usaha ini langsung ditangani oleh

tour and travel tapi dibawahi oleh koperasi dalam sebuah kerjasama.



BAB Il

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A Bidang Kerja

Koperasi Pegawai Badan Kepegawaian Negara merupakan perusahaan
yang bergerak dalam bidang koperasi dimana memiliki unit usaha pertokoan,unit
usaha simpan pinjam,serta unit usaha lain-lain.Selama pelaksanaan Praktek Kerja
Lapangan pratikan berkesempatan untuk ditempatkan di bidang kerja unit simpan
pinjam.Pada unit simpan pinjam ini melayani peminjaman khusus untuk pegawai
Badan Kepegawaian Negara (BKN).
Kegiatan — kegiatan yang dilakukan pratikan antara lain :

1.  Melayani anggota untuk melakukan pinjaman koperasi.

2. Melakukan penghitungan data keuangan atau slip gaji peminjam.

3. Melakukan pemeriksaan pinjamananggota yang masih ditangguhkan

4.  Melakukan pengetikan surat perjanjian pinjaman dan kesanggupan

pembayaran kembali.

B. Pelaksanaan Kerja

Pratikan mulai melaksanakan PKL pada tanggal 04 Januari 2016 di
Koperasi Pegawai BKN.Pada hari pertama pelaksanaan PKL pratikan
diperkenalkan terlebih dahulu kepada semua pegawai koperasi tempat pratikan
melaksanakan PKL.Pratikan di bagian simpan pinjam, dibimbing oleh Bpk.
Samino selaku Manager Umum di koperasi.

Selama pelaksanaan PKL pratikan melakukan pekerjaan sebagai berikut :

16
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Melayani anggota koperasi yang ingin melakukan pinjaman.

Gambar 1. Form Permohonan Pinjaman

Pada tugas ini pratikan melayani anggota koperasi dalam pemberian form
permohonan pinjaman kepada koperasi,dan pengembalian form permohonan
pinjaman yang telah diisi.Form permohonan tersebut berisikan keterangan nama
peminjam,Nomor Induk Pegawai (NIP),golongan ruang,unit Kkerja, catatan
pinjaman,dan nominal permohonan pinjaman beserta alasan melakukan
pinjaman.Yang mana permohonan ini juga di legalkan dengan sepengetahuan

kepala/sub. bagian peminjam.
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Setelah itu pratikan menyusun form berdasarkan kode gaji pegawai,halini
dilakukan untuk memudahkan pekerjan selanjutnya dalam perhitungan data

keuangan peminjam.

2. Melakukan penghitungan data keuangan atau slip gaji peminjam.

Gambar 2. Daftar Potongan Gaji Pegawai

Pada tahap ini pratikan melakukan perhitungan data keuangan untuk
menjadi bahan pertimbangan dalam pemberian pinjaman serta kesanggupan
pengembalian pinjaman.Adapun pratikan melakukan perhitungan berdasarkan
kode gaji yang telah disusun tadi dan tiap kode gaji memiliki satu buku.Pencarian
berdasarkan kecocokan nama dan Nomor Induk Pegawai (NIP) untuk
memudahkan karena sudah diurutkan berdasarkan nomor.Penghitungan terhadap
iuran yang harus dibayar,pinjaman bank,serta gaji pokok pegawai Yyang

bersangkutan.Penghitungan ini masih dilakukan secara manual.
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3. Melakukan pemeriksaan pinjaman anggota yang masih ditangguhkan.

Gambar 3. Program Data Pinjaman Anggota

Penghitungan ini pratikum lakukan melalui program yang sudah
disediakan koperasi,untuk memudahkan pekerjaan secara cepat.Cara kerjanya
dengan memilih laporan pinjaman per anggota setelah itu masukan NIP maka
akan muncul semua laporan pinjaman anggota yang bersangkutan, seperti gambar

dibawah ini :
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Gambar 4. Laporan Pinjaman Per Anggota

Adapun hal ini dilakukan adalah untuk melihat apakah peminjam masih
memiliki pinjaman yang terutang di koperasi, jika ada maka akan dipotong

pinjaman yang baru untuk melunasi pinjaman yang masih terhutang.

4, Pengetikan surat perjanjian pinjaman dan kesanggupan pembayaran
kembali.
Pratikum melakukan pengetikan surat perjanjian pinjaman untuk anggota
yang masuk dalam kategori mendapat pinjaman dari koperasi,yang berdasarkan
pada kesanggupan peminjam dalam pengembalian pinjaman Surat perjanjian

pinjaman dan kesanggupan pembayaran kembali ini sebagai bukti sah bahwa
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anggota pernah melakukan pinjaman koperasi dan sanggup untuk membayar

kembali pinjaman.

Gambar 5. Surat Perjanjian Pinjaman dan Kesanggupan Pembayaran
Kembali
Surat itu berisikan nama peminjam, NIP, jumlah pinjaman, dan lama
waktu pengembalian, yang disertakan dengan rincian pembayaran pembayaran
perbulannya. Dan dilegalkan dengan tanda tangan ketua simpan pinjam serta

peminjam yang bersangkutan.
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C. Kendala yang Dihadapi
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai BKN
bagian unit simpan pinjam menghadapi beberapa kendala yang mengganggu

kelancaran pekerjaan.

Adapun kendala — kendala yang dihadapi pratikan selama pelaksanaan

Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut :

1. Kendala yang dihadapi koperasi
a. Kekurangan tenaga kerja koperasi

Kekurangan tenaga kerja pada unit koperasi yang menyebabkan adanya
keterlambatan pencairan dana pinjaman karena keterlambatan penyelesain berkas
administrasi peminjaman. Hal ini menyebabkan pandangan anggota akan
buruknya pelayanan koperasi, karena pencairan dana tidak ada pada tanggal yang
sudah ditetapkan.

Selain itu juga adanya beberapa staff koperasi yang juga harus membagi
waktu kerjanya di koperasi dan di BKN yang merupakan tanggung jawab sebagai
pegawai BKN.

Secara analisis ekonomi koperasi ini adanya kelemahan pada pelaksanaan
pengorganisasian koperasi.Pelaksanaan pengorganisasian dimaksudkan untuk
mendayagunakan seoptimal mungkin sumberdaya yang ada untuk mencapai
tujuan yang telah ditentukan. Sejalan dengan tujuan yang telah direncanakan

untuk pencapaian , perlu segera dirumuskan struktur organisasi yang sesusai
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dengan jenis kegiatan dan unsur-unsur managemen yang berfungsi didalam
kegiatan itu.
2. Kendala yang dihadapi pratikan
a. Pada saat hari pertama pelaksanaan PKL pratikan merasa canggung
dan kurang membaur dengan pegawai lainnya.Yang menimbulkan
suasana tegang dan kaku yang membuat pratikan merasa stress
selama melakukan pekerjaan.
b. Pratikan merasa lamban dalam bekerja karena setiap pekerjan
membutuhkan ketelitian yang mana jika terjadi kesalahan maka

akan berdampak pada kerugian anggota dan koperasi.

D. Cara Mengatasi Kendala
Kendala yang dihadapi Praktikan selama masa PKL, diatasi dengan cara

sebagai berikut :

1. Koperasi
a. Kekurangan tenaga kerja koperasi yang menyebabkan keterlambatan
dalam pengerjaan tugas dapat diatasi dengan perekrutan staff baru
yang yang berkompeten atau dengan bekerja sama setiap staff untuk
berinisiatif untuk saling membantu pekerjaan.
2. Pratikan
a. Menghadapi kecanggungan dan kurang membaur dengan staff

lain,yang menyebabkan suasana tegang dan kaku dalam bekerja, cara
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yang pratikan lakukan untuk mengatasinya adalah dengan
membangun komunikasi dengan para staff.

Mengatasi kelambanan pratikan dalam pelaksanaan kerja pratikan
melakukan peningkatan ketelitian saat bekerja dan meningkatkan
kecepatan dalam bekerja.Serta bertanya jika terjadi kekeliruan dan

kesulitan dalam mengerjakan suatu pekerjaan.



BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 1 (satu)

bulan di Koperasi Pegawai BKN yang beralamat di Jalan. Letjen Sutoyo No.

12,Cililitan ,Kramat Jati, Jakarta Timur,pratikan menyimpulkan bahwa :

a.

Praktek kerja lapangan ini sangat mengasah kemampuan
mahasiswa untuk terjun langsung ke lapangan dan pengalaman dan
pembelajaran yang berharga.Dimana ilmu yang didapat selama
perkuliahan di aplikasikan secara nyata.

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pratikan belajar
bagaimana cara atau prosedur yang menjadi pertimbangan dalam
simpan pinjam serta pencatatan dalam peminjaman koperasi.
Menurut pratikan unit-unit yang ada di koperasi sudah berjalan
dengan baik,terutama pada unit simpan pinjam.Anggota koperasi
lebih mempercayai dan memanfaatkan dalam melakukan injaman
dari pada meminjam pada lembaga lain.Dan menurut mereka
meminjam dikoperasi terasa tidak terlalu memberatkan karena
sudah diperhitungkan dengan potongan gaji kesanggupan

peminjam dalam mebayar.

2R
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B. Saran
Bedasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan yang telah di lakukan, maka

pratikan memberikan saran sebagai berikut :

a. Peningkatan mutu dan profesional dalam bekerja koperasi,dapat
dilakukan dengan cara pelatihan dan seminar.

b. Menumbuhkan rasa tanggungjawab dan kepedulian pengurus dan
pengawas akan keberlansungan koperasi.

C. Menjalin hubungan antara universitas maupun fakultas dengan

instansi tempat pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan mahasiswa.
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Tabel Kegiatan Harian

Tanggal

Kegiatan

04 Januari 2016

Mendapatkan bimbingan tentang tugas yang akan
dilakukkan

05 Januari 2016

Membantu kinerja karyawan lainnya yang ada di unit

usaha simpan pinjam

06 Januari 2016

Membantu melayani anggota koperasi yang ingin

melakukan pinjaman

07 Januari 2016

Membantu melayani anggota koperasi yang ingin

melakukan pinjaman

08 Januari 2016

Membantu menyusun berkas permohonan pinjaman

anggota koperasi

11 Januari 2016

Membantu kinerja karyawan lainnya yang ada di unit

usaha simpan pinjam

12 Januari 2016

Membantu kinerja karyawan lainnya yang ada di unit

usaha simpan pinjam

13 Januari 2016

Membantu menghitung keuangan anggota koperasi yang

ingan melakukan pinjaman

14 Januari 2016

Membantu menghitung keuangan anggota koperasi yang

ingan melakukan pinjaman

15 Januari 2016

Membantu menghitung keuangan anggota koperasi yang

ingan melakukan pinjaman

18 Januari 2016

Membantu melayani anggota koperasi yang ingin

melakukan pinjaman

19 Januari 2016

Membantu melayani anggota koperasi yang ingin

melakukan pinjaman

20 Januari 2016

Membantu menyusun berkas permohonan pinjaman

anggota koperasi
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Tabel Kegiatan Harian

Tanggal

Kegiatan

21 Januari 2016

Membantu menghitung keuangan anggota koperasi yang

ingan melakukan pinjaman

22 Januari 2016

Membantu menghitung keuangan anggota koperasi yang

ingan melakukan pinjaman

25 Januari 2016

Membantu menghitung pinjaman yang masih di
tangguhkan peminjam

26 Januari 2016

Membantu menghitung pinjaman yang masih di

tangguhkan peminjam

27Januari 2016

Membantu menghitung pinjaman yang masih di

tangguhkan peminjam

28 Januari 2016

Membantu melakukan penghitungan kesanggupan

mebayar pinjaman

29 Januari 2016

Membantu melakukan penghitungan kesanggupan

mebayar pinjaman

01 Februari 2016

Membantu mengetik surat perjanjian pinjaman anggota

02 Februari 2016

Membantu mengetik surat perjanjian pinjaman anggota

03 Februari 2016

Membantu pekerjaan karyawan di unit simpan pinjam




