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ABSTRAK

Riska Oktavia 8105110047. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Bagian Administrasi dan Keuangan Unit Simpan Pinjam. Koperasi Serba

Usaha Bina Usaha Sejahtera Depok. Konsentrasi Pendidikan Ekonomi
Koperasi. Program Studi Pendidikan Ekonomi. Jurusan Ekonomi dan

Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta, September 2014.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Koperasi Serba Usaha Bina
Usaha Sejahtera, Ruko Siliwangi Kav 3 Jalan Siliwangi No.15 Pancoran Mas
Depok. Pelaksanaan PKL berlangsung selama satu bulan terhitung sejak tanggal
25 Juni 2014 — 24 Juli 2014 dengan 5 hari kerja yaitu hari Senin-Jumat dengan
jam kerja selama 6,5 jam mulai pukul 09.00 WIB — 15.30 WIB.

Penulisan Laporan ini ditujukan untuk menjelaskan berbagai informasi di tempat
praktik juga segala permasalahan yang dihadapi oleh praktikan selama masa PKL.
Selain itu untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam memperoleh
gelar Sarjana Pendidikan Universitas Negeri Jakarta Jurusan Ekonomi &
Administrasi

Tugas praktikan selama PKL meliputi: Melayani tamu yang ingin menjadi
anggota baru dengan mengarahkan pengisian formulir dan mendata pada
komputerisasi, Melayani anggota yang ingin mengajukan pinjaman pembiayaan,
Mengelola data anggota simpan pinjam pada sistem komputerisasi, Membuat
jadwal angsuran anggota, rekapitulasi data pencairan dan memberikan slip
pencairan pembiayaan kepada teller, Pengerjaan bilyet deposito dan rekapitulasi
deposito yang sudah cair atau belum cair, Remindering anggota yang melakukan
pinjaman pembiayaan ketika sudah memasuki jatuh tempo, Pengerjaan surat akad
pembiayaan yang diterbitkan koperasi dan menentukan akad pembiayaan anggota,
Pengerjaan surat kuasa, surat penarikan, surat tagihan, dan surat tugas penarikan
yang diterbitkan koperasi, Melayani penjualan pulsa dan rekening listrik, serta
pengecekan saldo koperasi melalui Bank Perkreditan Rakyat Karyajatnika Sadaya
(BPR KS) Banking.

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Serba Usaha Bina Usaha
Sejahtera, praktikan tidak terlepas dengan kendala-kendala baik internal maupun
eksternal. Namun semua kendala dapat diatasi dengan baik berkat pengurus
Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera yang bersedia memberikan
bimbingan serta berbagi ilmu serta pengalaman dalam menyelesaikan semua
masalah yang dihadapi.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Semakin berkembanganya ilmu komunikasi dan teknologi di era
globalisasi, semakin banyak pula masalah yang timbul di berbagai kalangan,
dan semua masalah muncul karena perbedaan pendapat antara manusia satu
dengan manusia lainnya. Dari sekian banyak masalah yang paling sering
dihadapi oleh setiap masyarakat adalah sulithya mencari lahan pekerjaan.
Setiap orang bersaing untuk mendapatkan pekerjaan, maka diperlukan
persiapan diri agar mampu menguasai dan memiliki keahlian untuk
mengoptimalkannya kelak di dunia kerja.

Mahasiswa adalah calon penerus bangsa yang diharapkan dapat merubah
perekonomian negara menjadi lebih baik. Oleh karena itu, pengembangan
pengetahuan dan keterampilan mahasiswa harus terus ditingkatkan. Melalui
kegiatan perkuliahan, mahasiswa dibekali berbagai teori dan pengetahuan
sebagai bekal untuk masa depannya. Teori harus di aplikasikan dengan
pengalaman nyata agar mahasiswa menjadi lebih siap bersaing di dunia nyata.
Sebagai mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan dan keahlian untuk
dapat bersaing dalam dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangan adalah penerapan seorang mahasiswa pada dunia

kerja nyata yang sesungguhnya, yang bertujuan untuk mengembangkan



keterampilan dan etika pekerjaan, serta untuk mendapatkan kesempatan dalam
menerapkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang ada kaitannya dengan
kurikulum pendidikan. Di Universitas Negeri Jakarta, Praktik Lapangan Kerja
dijadikan sebagai salah satu mata kuliah yang terdapat pada Fakultas Ekonomi
Program Studi Pendidikan Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang berarti
wajib dilaksanakan oleh mahasiswa untuk memenuhi syarat dalam
menyelesaikan perkulihannya dengan bobot 2 SKS. Pelaksanaan PKL selama
satu bulan dilaksanakan selama masa libur semester panjang supaya tidak
mengganggu kegiatan akademik praktikan.

Melalui Praktik Kerja Lapangan ini, mahasiswa diharapkan dapat
menerapkan teori-teori ilmiah yang diperoleh dari bangku akademis untuk
melihat, menganalisis dan memecahkan dilapangan, mempraktikkan
kemampuan yang ada, serta memperoleh pengalaman dilapangan yang
berguna dalam perwujudan pola kerja yang akan dihadapi nantinya dalam
lingkungan pekerjaan. Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat
mengurangi kecanggungan di dunia usaha sebagai lingkungan yang baru yang
akan di lalui para fresh graduate.

Tempat praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) adalah di
Dinas Koperasi, UMKM dan Pasar Kota Depok yang kemudian ditempatkan
pada Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera atau bisa disingkat menjadi
KSU BUSRA, ada banyak alasan yang mendasari praktikan memilih koperasi

BUSRA menjadi tempat praktik, diantaranya adalah;



1. KSU BUSRA merupakan salah satu koperasi terbesar di Kota
Depok. KSU BUSRA Depok menjadi urutan ke-82 dari 100
koperasi terbaik percontohan di provinsi Jawa Barat dan urutan
ke-6 dari 10 koperasi terbaik di Depok, sehingga dianggap
dapat menunjang untuk dilakukan praktik di dalamnya

2.  Cakupan usaha yang dikelola KSU BUSRA sendiri sangat luas
dan tersebar di Kota Depok.

3. Budaya kerja didalam KSU BUSRA sangat kekeluargaan
sesuai dengan asas koperasi sehingga pengurus koperasi,
karyawan, dan anggota memiliki kedekatan yang akrab satu
sama lain.

Maka dengan alasan yang telah di sebutkan di atas praktikan memilih
KSU BUSRA sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan mengetahui lebih dalam
mengenai koperasi dan praktik koperasi itu sendiri di lapangan. Sekaligus
mempraktikan secara langsung teori dan ilmu tentang Manajemen Koperasi
yang telah di dapat dibangku perkuliahan.

Dalam Praktik Kerja Lapangan ini terdapat beberapa permasalahan atau
kendala, seperti; ketidak sesuaian data, ketelitian dalam melaksanakan tugas,
ketidak sesuaian pekerjaan surat menyurat dengan jurusan praktikan kuliah,
pembagian kerja, fasilitas penunjang kerja yang kurang optimal, sistem
komputerisasi pada bagian administrasi dan keuangan. Beberapa hal tersebut

dapat menghambat proses kegiatan Praktik Kerja Lapangan.



Adanya kendala atau permasalahan yang terjadi, diharapkan dapat
menjadi pembelajaran, tambahan pengetahuan dalam meningkatkan kualitas
mahasiswa secara personal untuk dapat menjadi diri yang dewasa. Sedangkan
untuk permasalahan lainnya dapat mengkomunikasikan dengan masyarakat
yang berada dalam lingkungan pekerjaan tersebut. Pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan ini dapat dijadikan bahan pembelajaran dalam pembentukan

mahasiswa yang siap kerja.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Universitas Negeri Jakarta, khususnya program studi S1 Pendidikan
Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi Fakultas Ekonomi
memberikan program PKL sebagai upaya agar mahasiswa beradaptasi dengan
dunia kerja serta melihat secara nyata keadaan dunia kerja yang sesungguhnya
untuk mencoba mengasah kemampuan dan keterampilan kerja para
mahasiswanya.
Maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah:
1. Penerapan teori-teori yang telah dipelajari di bangku kuliah serta

mendapat pengalaman dengan mempraktikan langsung ke dunia kerja

yang nyata.

2. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan dalam memecahkan

masalah- masalah yang dihadapi dalam dunia kerja.



Melatih praktikan untuk bersikap dewasa, mandiri, dan bertanggung jawab

serta dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja

Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja profesional dalam

menghadapi tantangan dunia kerja.

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini pula ada

beberapa tujuan yang diharapkan dapat tercapai, antara lain:

1.

Sebagai salah satu syarat dan kewajiban mahasiswa yang akan
menyelesaikan Pendidikan Starta 1 jurusan Ekonomi dan Administrasi
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebagai modal sebelum memasuki
dunia kerja yang sebenarnya.

Untuk mengetahui situasi dan kondisi dunia kerja yang sebenarnya dan
dapat memecahkan masalah- masalah yang mungkin terjadi sehubungan
dengan pekerjaan yang dilaksanakan.

Untuk melatih mental mahasiswa untuk bersikap dewasa serta
bertanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan maupun tugas yang
diberikan.

Untuk memperoleh data dan informasi tentang Koperasi Serba Usaha Bina
Usaha Sejahtera Depok yang berguna sebagai bahan pembuatan laporan

PKL.



C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan diantaranya:

1. Bagi Mahasiswa

a.

Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat
bersosialisasi dan berinteraksi dengan pengurus koperasi yang telah

berpengalaman di dunia kerja nyata.

. Memberikan pelatihan pada mahasiswa untuk

mengimplementasikan ilmu-ilmu yang telah di dapatkan sekaligus
menggali pengetahuan yang berkaitan dengan perkoperasian di
dunia kerja.

Melatih keterampilan mahasiswa program sarjana sesuai dengan
pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di

Fakultas Ekonomi.

. Melatih mahasiswa untuk berdisiplin dan bertanggung jawab dalam

melaksanakan pekerjaannya.
Mengetahui dan memahami bagaimana mengatasi masalah yang

timbul dalam dunia kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi

a. Meningkatkan kualitas SDM lulusan fakultas.

b. Mempererat hubungan kerjasama antara fakultas dengan koperasi

tempat Praktik Kerja Lapangan.

¢. Mengetahui kekurangan yang timbul sehingga dapat

menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan



instansi atau perusahaan dan tuntutan pembangunan pada

umumnya supaya menjadi semakin baik.

3. Bagi Koperasi

a. Dapat membantu menyelesaikan pekerjaan sesuai waktu yang
ditentukan.

b. Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara
koperasi dengan lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan
hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat.

c. Koperasi mendapatkan masukan sebagai bahan untuk melakukan
pengembangan serta solusi untuk menjawab permasalahan pada

koperasi.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Nama Instansi : Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera

Alamat : Ruko Siliwangi Kav 3 JI. Siliwangi No. 15

Pancoran Mas, Depok

Telepon/ Fax :(021) 7721 5797
Email : busra_pusat@yahoo.co.id
Bagian Tempat PKL : Administrasi dan Keuangan Unit Simpan Pinjam

Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera merupakan koperasi yang
bergerak di bidang penyediaan pembiayaan dan pemberdayaan kelompok

ekonomi rakyat menengah kebawah dengan berbasis syari’ah, memiliki usaha


mailto:busra_pusat@yahoo.co.id

mandiri dan kebutuhan mendasar yang terdiri dari kegiatan investasi dan
tabungan atau disebut sebagai simpan pinjam, pembiayaan, asuransi dan jasa.
Pada simpan pinjam sendiri terbagi kembali dalam bagian administrasi dan
keuangan, teller, customer service dan marketing.

Pemilihan Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera sebagai tempat
Praktik Kerja Lapangan oleh praktikan karena Koperasi Serba Usaha Bina
Usaha Sejahtera merupakan koperasi yang mempunyai Kinerja baik yang
direkomendasikan oleh Dinas Koperasi, UMKM dan Pasar Kota Depok
dengan dibuktikan KSU BUSRA Depok menjadi urutan ke-82 dari 100
koperasi terbaik percontohan di provinsi Jawa Barat dan urutan ke-6 dari 10

koperasi terbaik di Depok.

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
Ada beberapa tahapan yang harus di lalui Pratikan, antara lain:

1. Tahap Persiapan
Sebelum melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), terlebih

dahulu praktikan mengunjungi instansi calon tempat PKL untuk mencari
informasi mengenai kesempatan bagi mahasiswa untuk melakukan PKL.
Setelah beberapa hari, praktikan menemukan perusahaan yang
memberikan kesempatan untuk melaksanakan PKL yaitu Dinas Koperasi
UMKM dan Pasar Kota Depok, lalu praktikan membuat surat permohonan
PKL di bagian BAAK yang diproses selama tiga hari dan memberikan
surat permohonan tersebut kepada Dinas Koperasi UMKM dan Pasar Kota
Depok. Setelah disetujui oleh Dinas Koperasi UMKM dan Pasar Kota

Depok, kemudian diberikan surat pengantar ke Kantor Kesatuan Bangsa



dan Politik untuk izin persetujuan dalam pengambilan data selama
melakukan kegiatan PKL. Kegiatan PKL ditetapkan mulai tanggal 23 Juni
2014. Lalu praktikan menemui bagian fasilitasi usaha dan permodalan di
Dinas Koperasi UMKM dan Pasar Kota Depok untuk mengetahui tata
tertib saat PKL dan pekerjaan apa yang akan dikerjakan, namun kemudian
diberikan surat rekomendasi dari Dinas Koperasi, UMKM dan Pasar Kota
Depok untuk melaksanakan PKL di Koperasi Serba Usaha Bina Usaha
Sejahtera dengan alasan karena bidang bina koperasi dan fasilitasi
permodalan hanya sebagai pelayanan dan pengawasan dalam koperasi di
Kota Depok dan supaya lebih bisa lebih mengaplikasikan tentang koperasi
secara langsung. Kemudian kegiatan PKL di Koperasi Serba Usaha Bina
Usaha Sejahtera ditetapkan mulai tanggal 25 Juni 2014 setelah surat
rekomendasi dari Dinas Koperasi, UMKM dan Pasar Kota Depok dengan
surat Nomor 518/400.BID.KOP disetujui pihak Koperasi Serba Usaha

BUSRA.

. Tahap Pelaksanaan
Praktikan melakukan kegiatan PKL selama kurang lebih satu bulan,

dimulai dari tanggal 25 Juni 2014 sampai dengan 24 Juli 2014 di Koperasi
Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera Depok. Kegiatan Praktik Kerja
Lapangan dilaksanakan setiap hari Senin sampai Jum’at mulai pukul
09.00-17.00 WIB dengan jam istirahat selama satu jam pada pukul 12.00
hingga 13.00 WIB. Pada bulan Juli bertepatan dengan bulan Ramadhan,

kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pukul 09.00-15.30 WIB,



10

dengan jam istirahat selama setengah jam pada pukul 12.00 hingga 12.30
WIB. Selama PKL dengan tata tertib menggunakan pakaian kerja yang
rapi dan harus berjilbab karena merupakan koperasi syariah.

. Tahap Pelaporan
Setelah melakukan kegiatan Praktik Lapangan Kerja kurang lebih 1

bulan, praktikan menyusun laporan dari hasil kegiatan PKL sebagai
kewajiban kepada Fakultas Ekonomi. Penulisan laporan PKL dimulai pada
pertengahan September 2014. Untuk menyusun laporan PKL, praktikan
mengumpulkan data-data koperasi yang dibutuhkan dalam penyusunan.
Kemudian data tersebut diolah dan akhirnya diserahkan sebagai tugas

akhir Praktik Kerja Lapangan.

Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
Tahun 2014

Bulan Apr Jun [Jul |[Aug | Sep | Okt | Nov | Des

Tahap

Persiapan

Pelaksanaan

Pelaporan

Sumber : Data diolah oleh praktikan



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Profil Kelembagaan
1. Sejarah Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera

Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera (KSU BUSRA) adalah
koperasi yang bergerak di bidang penyediaan pembiayaan dan
pemberdayaan kelompok ekonomi rakyat keseluruhan yang memiliki
usaha mandiri dan kebutuhan mendasar yang terdiri dari kegiatan investasi
dan tabungan (simpan), pembiayaan (pinjam), asuransi dan jasa.

KSU BUSRA lahir pada tanggal 10 Februari 2006 sebagai Lembaga
Kelompok Masyarakat Swadaya dengan badan hukum No.
488/BH/MENEG.I/V/2006 dan modal awal sebesar Rp. 65.402.502,67,-.
KSU BUSRA sudah melakukan PAD/ PART sesuai UU No. 17 tahun
2012 tentang perkoperasian walaupun kembali lagi ke UU No. 25 tahun
1992. KSU BUSRA merupakan koperasi berbasis syari’ah yang segala
kegiatan usaha harus berlandaskan Al-qur’an dan Hadist dengan status
Primer Nasional (dapat membuka cabang dmana saja). Berawal dari
sekelompok orang yang memiliki visi dan misi sama untuk memajukan
perkoperasian dengan dasar melakukan pembiayaan kepada usaha mikro
yang unlimited. Awalnya mempunyai anggota 30 Kelompok Swadaya
Masyarakat se-jabodetabek yang terdiri dari 500 orang pengusaha mikro di

bidang perdagangan, jasa, home industry dan petani.

11
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Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera melaksanakan tugas
perkoperasian yang mengedepankan pembiayaan untuk masyarakat
kalangan bawah sesuai dengan AD/ ART yang telah dibuat dengan
kekayaan yang telah berkembang pesat mencapai 6 Miliar atas
kepercayaan mitra kerja terhadap KSU BUSRA dan sebagai koperasi sehat
yang berpengaruh di Depok, hal ini membuahkan hasil yang positif
dengan diraihnya penghargaan masuk ke dalam Cooperative One Hundred
List In West Java dari 260 koperasi dan 26 kabupaten se-Jawa Barat. KSU
BUSRA menjadi urutan ke-82 dari 100 koperasi terbaik percontohan di
provinsi Jawa Barat dan urutan ke-6 dari 10 koperasi terbaik di Depok.

KSU BUSRA menyediakan pembiayaan melalui kelompok dan aktif
melakukan pemberdayaan ekonomi yang diperuntukkan bagi rakyat
menengah kebawah yang memiliki usaha mandiri dan memiliki kebutuhan
mendasar seperti: sandang, pangan, rumah, kesehatan, dan pendidikan.

KSU BUSRA membantu mengatasi kesulitan para pengusaha mikro
dalam mengakses permodalan yang tidak mampu di dapat dari lembaga
perbankan karena ketidaktersediaan agunan fisik dan persyaratan
administrasi lainnya dengan memiliki kantor pusat pribadi dan 4 kantor
kas.

Pada saat ini Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera telah
berdiri selama 8 tahun dengan jumlah anggota yang telah mencapai lebih
dari 1.800 anggota dengan rincian anggota per 31 Desember 2013; jumlah

anggota penabung sebanyak 1.562 orang, jumlah anggota deposan
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sebanyak 34 orang, jumlah anggota pembiayaan sebanyak 790 orang,
jumlah anggota jamsostek sebanyak 84 orang. Memiliki 9 orang pengurus
koperasi yang terdiri dari ketua, manager, marketing, administrasi,

customer service, teller, dan umum.

Grafik Perkembangan Jumlah Anggota KSU BUSRA Depok
Tahun 2006 — 2014

Anggota KSU BUSRA 2006-2014
2500
2000
1500
—Anggota
1000 /
S00
0
2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014

Sumber : Data diolah oleh penulis
Gambar I1.1

Rincian anggota KSU BUSRA Depok dari tahun 2006 — 2014
= Tahun 2006 : 829 orang (awal berdiri 500 orang)
= Tahun 2007 :1.015 orang
= Tahun 2008 :1.011 orang
= Tahun 2009 :1.046 orang
= Tahun 2010 :1.085 orang

= Tahun 2011 :1.100 orang
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= Tahun 2012 :1.435 orang
= Tahun 2013 :1.562 orang
= Tahun 2014 :1.862 orang (target 2.000 orang)

Perkembangan dari segi jumlah anggota dapat terlihat dari grafik
diatas meski jumlah anggota tidak bertambah secara tinggi namun
signifikan bertambah sertiap periode tahunnya hingga saat ini mencapai
jumlah besar yaitu 1.862 anggota. Setiap tahunnya terlihat kenaikan
anggota sebesar 16,11%. Hal ini terjadi karena kepercayaan yang tinggi
dari anggota terhadap koperasi.

Pertumbuhan kekayaan keuangan dan kekayaan koperasi dapat
terlihat dari modal yang dimiliki sampai dengan akhir tahun 2013 yaitu
sebesar Rp. 5.432.810.766,- serta modal awal tahun 2006 sebesar Rp.
65.402.502,67, dan hingga 31 Desember 2013 memiliki asset ruko 2 unit,
mobil 1 unit, tanah kavling 1.350 m? .

Sisa Hasil Usaha KSU BUSRA Depok hingga RAT ke-8 yang
diselenggarakan bulan Maret 2014 telah mencapai Rp.105.779.451 yang
telah mengalami peningkatan jika dibanding tahun sebelumnya vyaitu
sebesar Rp. 92.397.451. Terlihat bahwa kenaikan SHU KSU BUSRA
dengan perbandingan tahun sebelumnya sebesar 12,65%."

Saat ini banyak jenis usaha yang dimiliki oleh Koperasi BUSRA,
seperti kegiatan usaha jual beli tanah, memiliki toko minuman, produk

pembiayaan yang berkembang seperti mudharabah, murabahah, gordhul

! KSU BUSRA. Profil KSU Bina Usaha Sejahtera/RAT 2013.pptx. Depok. slide 2
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hasan atau pembiayaan pembiayaan konsumtif lain seperti pembelian
barang elektronik, peralatan rumah tangga, dalam jenis usaha jasa juga
memiliki banyak usaha yang mencakup pengurusan STNK (Surat Tanda
Nomor Kendaraan), jasa rental mobil, penjualan tiket pesawat, jasa
pembayaran rekening listrik, dll.

Koperasi BUSRA saat ini telah menjalin hubungan kerja sama
dengan beberapa lembaga keuangan lain guna membantu kegiatan
usahanya. Berikut adalah jaringan kerja sama yang dimiliki oleh Koperasi
BUSRA:

1. Bank Muamalat

2. Bank Syariah Mandiri

3. PT. Jamsostek

4. Bringin Life Syariah

5. PT. BPRS AS-SALAAM

6. Bumida Syariah

7. BNI

8. BJB Syariah

9. Toko-toko bangunan, elektronik, perkakas rumah tangga.

Dalam memajukan Koperasi, Anggota merupakan faktor yang
berperan besar karena segala bentuk perkembangan koperasi mampu
dilihat dari tingkat kesejahteraan anggotanya. Koperasi BUSRA memiliki
jumlah anggota 1.862 orang yang terbagi lebih dari 35 KSM (Kelompok

Swadaya Masyarakat) dan tersebar di 11 kecamatan Kota Depok. Anggota
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Koperasi BUSRA sendiri terdiri dari berbagai jenis pekerjaan, diantaranya:
Pegawai, Pengusaha Mikro, Pedagang, Guru, Petani, bahkan Mahasiswa.
Kantor pusat yang merupakan gedung sendiri milik Koperasi Serba
Usaha Bina Usaha Sejahtera terletak di Ruko Siliwangi kav 3 JI. Siliwangi
No. 15 Pancoran Mas, Depok, No. Telp. (021) 77215797. Sebelumnya
Koperasi BUSRA hanya mampu menyewa gedung untuk kegiatan
operasional sehari-harinya, yang beralamat di JI. Tole Iskandar, Perum
Samudra Indonesia Blok A2 No. 4 Depok, 16431. KSU BUSRA saat ini

dipimpin oleh Muklas, AMKL, sejak berdirinya tangal 10 Februari 2006.

2. Visi-Misi Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera
Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera mempunyai visi yaitu :
“Menjadi Lembaga Keuangan yang Mandiri, Mengakar, dan Me-
masyarakat (LM-3) Dan Sehat secara Ekonomi untuk Kesejahteraan
Anggota”. Adapun misi KSU Bina Usaha Sejahtera diantaranya :

a. Meningkatkan dan menyediakan layanan yang inovatif, terpercaya dalam
bidang pembiayaan maupun simpanan dan jasa terkait dengan anggota
maupun masyarakat luas

b. Mewujudkan lingkungan usaha yang menantang, apresiatif dan

berlandaskan pengetahuan bagi seluruh anggota dan masyarakat



17

c. Memberikan kemudahan akses bagi anggota ataupun masyarakat yang

ingin berkembang bersama untuk mencapai kesejahteraan bersama

melalui pembinaan kemampuan (pengetahuan, keterampilan, dan sikap).?

B. Struktur Organisasi Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera

Sesuai dengan tujuan peraturan AD/ART vyang telah disepakati pada
Koperasi Serba Usaha BUSRA, dalam pelaksaaan kerjanya mereka akan
berkoordinasi antara satu staff dengan staff lainnya guna menghindari
kesalahan kerja. Masing-masing staff ahli tersebut memiliki kewajiban untuk
mengatur masalah yang terkait dengan fungsi mereka.

Dalam melaksanakan tugasnya ketua koperasi akan dibantu oleh satu
manager dan tujuh staff ahli. Mereka bertugas sesuai dengan fungsi
spesialisasinya untuk memberikan data dan masukan bagi ketua koperasi
dalam proses pengambilan keputusan.

Berikut ini adalah penjelasan struktur organisasi Koperasi BUSRA:
1. Pada posisi teratas terdapat pimpinan yang disebut Ketua koperasi
2. Ketua koperasi dibantu oleh: 1 orang sekretaris, 1 orang bendahara dan
3 orang pengawas.

3. Pada pelaksanaan tugas managerial operasional sehari-hari, koperasi

dibantu oleh 1 orang Manager Umum

4. Manager umum dibantu oleh 1 orang administrasi dan keuangan, 1

orang customer service, 1 orang teller dan accounting, 3 orang

2 KSU BUSRA. Profil KSU Bina Usaha Sejahtera/RAT 2013.pptx. Depok. slide 2
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collector dan marketing, 1 orang bagian umum, dan 13 staff pembantu

yang tersebar dalam 4 kantor kas cabang koperasi.

$r80s) - STRUKTUR KSUBUSRA

Ketua K .
Muklss, AMXL
Bendshara Sl -
Nubzatuzzania
M:naper
Erni fuliasati
| \ 1
Admipiztrazi & Teller Accocund Collsctor & Markeang
Keuanzan Farah Herman, Syamauri..
Yoga Wulardari Iraman
Customer Service ANGGOTA
[ Dhyi Lestari 7
|

Ket,
TTaEsTEsSTEESTEEES :mmm

Sumber: Data diolah oleh penulis
Gambar 11.2
Struktur Organisasi Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera.

s Ketua Koperasi
Ketua Koperasi merupakan pemegang jabatan tertinggi dengan tugas:
a. Memimpin organisasi, memegang kebijakan umum baik ke dalam
maupun keluar
b. Mengarahkan dan mengendalikan roda organisasi sesuai ketentuan
perundang- undangan, AD/ART, serta keputusan atau ketentuan

lainnya



19

Memberikan pertimbangan dan persetujuan kredit anggota sampai
dengan Rp. 50.000.000,-

Merancang, melaksanakan pendidikan anggota seperti pembinaan
anggota dan rapat evaluasi rutin bulanan pengurus

Penataan sekretariat dan melengkapi sarana dan prasarana sesuai
kebutuhan

Merancang peningkatan kesejahteraan anggota dan keluarganya
seperti: santunan anggota yang meninggal dunia

Merancang, merencanakan pengembangan kegiatan usaha dan
keuangan seperti: (a) Penambahan Modal; (b) Diversifikasi Usaha;
(c) Peningkatan volume bisnis kerjasama denngan manajer dan unsur

pengurus lainnya

Sekretaris

Sekretaris bertugas untuk:

Bersama- sama Ketua Koperasi menandatangani surat- surat keluar yang

menyangkut: Instansi lain, surat keputusan yang menyangkut

kebijakan koperasi

Bersama Ketua Koperasi melakukan penataan sekretariat KSU BUSRA

Bersama Ketua Koperasi mendatangani surat yang bersifat internal dengan

tembusan Ketua Koperasi
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< Bendahara
Bendahara bertugas untuk:

1. Melakukan penataan administrasi keuangan seperti: (a)
Penyelenggaraan pembukuan (Buku besar); (b) Mengajukan
tagihan rekapitulasi keuangan kepada teller

2. Mengkoordinasikan kegiatan khusus kepada Ketua Koperasi
seperti: (a) Penerimaan deposito; (b) Permintaan kredit anggota
dalam jumlah tertentu

3. Bekerjasama dengan Ketua Koperasi dalam konteks
pelaksanaan program sesuai bidang masing- masing

4. Membuat perencanaan kebutuhan bersama Ketua Koperasi

« Manager
Manager bertugas untuk:

1. Bertanggung jawab langsung kepada Ketua Koperasi atas pelaksanaan
tugas

2. Membuat perencanaan belanja atau pengadaan barang primer dan
sekunder untuk diajukan kepada Ketua Koperasi termasuk kebutuhan
dalam simpan pinjam

3. Membuat SPJ yaitu: (a) Laporan omzet keuangan; (b) Laporan omzet
pemasukan dan pengeluaran

4. Kewenangan mengarahkan, mengkoordinasi dan mengawasi staff

pengurus
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5. Mengorganisasikan sistem komputerisasi terkait data dan keuangan

koperasi

¢ Administrasi dan Keuangan
Staff Administrasi dan Keuangan bertugas untuk:

1. Mengentri data anggota baru ke sistem komputerisasi pada koperasi

2. Over Booking meliputi: (a) Koreksi pembukuan; (b) Mengecek
transaksi angsuran simpanan yang diinput teller

3. Mengelola simpanan meliputi: (a) Mengentri data simpanan baru; (b)
Mengecek mutasi simpanan sukarela dan simpanan wajib; (c)
Melakukan checking saldo simpanan dengan kantor kas cabang
minimal enam bulan sekali

4. Mengelola deposito meliputi: (a) Menginput data Deposan baru dan
membuat data deposito ke sistem koperasi; (b) Membuat bilyet
deposito; (c) Merekapitulasi data deposito; (d) Menyimpan deposito
yang sudah cair dan copy deposito yang belum cair.

5. Menerbitkan kwitansi untuk pencairan dana anggota yang melakukan
pinjaman

6. Mengingatkan kepada anggota yang melakukan peminjaman
pembiayaan untuk membayar cicilannya ketika sudah akan memasuki
waktu jatuh tempo menggunakan layanan Short Message Sistem

(SMS)
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7. Menerbitkan surat akad dan menentukan akad yaitu: (a) Pembiayaan
(mudharababh); (b) Jual beli barang (murobahah); (c) Keperluan
konsumtif (qordohul hasan)

8. Merekapitulasi data anggunan jaminan anggota berupa BPKB
motor/mobil yang disimpan dalam brankas di kantor BNI cabang
margonda

9. Meminta persetujuan dari manajer dan Ketua Koperasi bagi anggota
yang mengajukan pinjaman sampai dengan Rp. 50.000.000,-

10. Mengecek saldo dan mutasi bank

11. Melayani penjualan pulsa, pembayaran listrik melalui BPR Banking

12. Membagikan deposito ke kantor kas cabang pembantu dan mentransfer

bagi hasil ke rekening sukarela nasabah individu

Teller dan Accounting
Staff teller dan accounting bertugas untuk:

1. Melayani transaksi anggota yang langsung datang ke koperasi seperti
menabung dan membayar cicilan pinjaman

2. Menyiapkan uang untuk pencairan dana yang sudah disetujui untuk
meminjam

3. Membuat slip pembayaran atas cicilan yang diberikan oleh collector
atas cicilan pembiayaan anggota

4. Membuat realisasi anggaran pendapatan dan biaya setiap akhir bulan

dan disampaikan kepada manajer/ Ketua Koperasi
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5. Bersama bendahara mengerjakan pembukuan harian dan pembukuan
besar

6. Menghitung jumlah SHU selama satu semester dan satu tahun

% Pemasaran/ Marketing
1. Melakukan promosi terhadap masyarakat yang belum mengenal KSU
BUSRA untuk investasi di koperasi tersebut
2. Melakukan penjualan dan pembelian bahan baku maupun jadi
3. Pengangkutan dan penyimpanan barang dagang

4. Menampung hasil produksi anggotanya untuk dijual dalam koperasi

% Collector
1. Menagih cicilan setiap harinya kepada anggota yang melakukan
peminjaman uang dan ingin membayarnya dengan cara anggota
menghubungi collector terlebih dahulu
2. Menagih cicilan setiap bulan yang menunggak
3. Melakukan pen- surveian tempat tinggal dan tempat usaha anggota

yang ingin mengajukan pembiayaan

¢+ Customer Service
1. Melayani anggota atau tamu yang datang menanyakan produk koperasi
2. Memberikan formulir pendaftaran anggota bagi tamu yang ingin

menjadi anggota
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3. Memberikan formulir simpan pinjam bagi anggota yang ingin
mengajukan pinjaman

4. Mengentri data anggota yang meminjam?®

C. Kegiatan Umum Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera
Secara umum Kkegiatan Koperasi Serba Usaha memiliki empat usaha
sebagai berikut;
1. Simpan Pinjam

Disebut juga sebagai investasi atau tabungan dan pembiayaan yang
menjadi usaha pokok dalam Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera
Depok. Pada awalnya modal yang digunakan oleh koperasi termasuk
dalam jumlah yang besar yaitu Rp 65.402.502,67,- dengan anggota awal
500 orang.

Sistemnya yang dianggap mudah serta pelayanan yang cepat
membuat banyak anggota yang meminjam pada koperasi dengan beragam
alasan. Anggota juga tidak harus mengantarkan uang cicilan ke koperasi
karena cicilan akan langsung dipotong dari nominal simpanan sukarela
anggota namun sesuai kesepakatan. Biasanya dalam satu bulan koperasi
mengeluarkan sekitar Rp 520 jt untuk dipinjamkan kepada anggota.

Sistem yang digunakan koperasi kepada anggota yaitu dengan
mengajukan formulir simpan pinjam selanjutnya mengisi formulir dengan

lampiran fotokopi KTP, slip gaji, fotokopi PBB terakhir, fotokopi rekening

¥ KSU BUSRA. Job Desk KSU BUSRA/RAT 2013.pptx. Depok slide 12
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listrik/telepon dan anggunan berupa fotokopi BPKB kendaraan pribadi
minimal masa kendaraan 7 tahun dibawah tahun 2014 yang diserahkan
kepada petugas simpan pinjam untuk dianalisis bersama dengan manajer
dan ketua koperasi kemudian manajer mengirimkan collector untuk
mensurvei tempat tinggal anggota. Maksimal peminjaman ialah selama 36
bulan dengan bagi hasil margin/profit sebesar 2,5% flat per bulan
sedangkan untuk anggota yang sudah lebih dari dua kali melakukan
peminjaman bagi hasil minimal hingga 2,0%. Setelah sudah selesai
dianalisis dan diterima pengajuan peminjamannya maka pihak peminjam
dan pihak koperasi melakukan akad kesepakatan sesuai dengan jenisnya
yaitu jual beli barang (murabahah), pembiayaan (mudharabah), kebutuhan
konsumtif non usaha (gordohul hasan), sewa gadai (ljaroh). Kemudian
proses pencairan dana maksimal 5 hari kerja dengan plafon mulai 1 jt — 50
jt. Investasi berjangka dalam pembagian bagi hasil terdiri dari nisbah 45%
untuk anggota dan 55% untuk KSU BUSRA sedangkan
simpanan/tabungan terdiri dari: simpanan sukarela (sirela), tabungan haji
(taji), tabungan qurban (taqur), tabungan nikah (tani), tabungan lebaran,
tabungan berjangka (deposito).

Jika ada anggota yang meninggal sebelum menyelesaikan
pembayaran sisa pinjaman maka sisa pinjaman akan dilunasi oleh asuransi
jiwa yaitu BRIngin Life Syari’ah yang administrasinya dibayarkan diawal

akad bagi hasil.
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2. Perdagangan umum (trading)

Etalase kecil dibuat untuk memenuhi kebutuhan anggota koperasi.
Meski dengan tempat yang sederhana penjualan di koperasi memulai
usaha toko. Tahap awal koperasi hanya menyediakan kebutuhan dengan
barang konsumsi yang menjual seperti: gas, minuman, pulsa. Koperasi
juga memiliki franchase gerobak untuk berjualan capucino cincau yang
bisa disewakan kepada anggota. Seiring berjalannya waktu, tidak hanya
penjualan pada toko namun juga pengadaan rumah shar’i (sehat, murah,
dan islami) yang tersedia 17 kavling di dua lokasi Sawangan Depok
dengan ketentuan anggota mengangsur harga tanah selama tiga tahun,
anggota mengangsur material bangunan selama tiga tahun, kemudian
anggota memiliki rumah pribadi tahun ke-4 dan lunas di tahun ke-6.
Koperasi juga mengadakan jual beli kendaraan, elektronik, furniture
karena banyak anggota yang memesan pada koperasi dengan membelikan
barang yang dibutuhkan terkait akad murabahah.

Kerjasama dengan pihak mitra kerja dalam memberikan pelayanan
kepada anggota juga menjadi salah satu andalan koperasi dalam
meningkatkan omset penjualan. Hingga saat ini koperasi memiliki
sembilan mitra kerja tetap yaitu: Kementrian Koperasi dan UKM,
Jamsostek dan Askes Kota Depok, Bank Muamalat Indonesia, BRIngin
Life Syari’ah, BPRS Al Salam, BPR KS, Bank Syari’ah Mandiri, BNI 46,

Dinas Koperasi, UMKM dan Pasar Kota Depok.
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3. Asuransi dan Jasa

Kerjasama pihak ke-tiga membantu koperasi dalam memenuhi
kebutuhan yang tidak dapat dipenuhi oleh koperasi. Koperasi BUSRA
senantiasa menjalin hubungan yang saling menghargai dan saling
menguntungkan dengan para jaringan kerja sama, terutama anggota
koperasi maupun masyarakat di wilayah usahanya sebagai tanggung jawab
sosial koperasi. Dalam hal ini, koperasi melakukan kerjasama mitra usaha
dengan pihak asuransi dalam program Jaminan Pelayanan Kesehatan
(JPK), Jaminan Kecelakaan Kerja, Jaminan Kematian dan Jaminan Hari
Tua (JHT). Kerjasama dilakukan dengan Jaminan Sosial Tenaga Kerja
(Jamsostek) dan Askes Kota Depok. Dalam pembiayaan asuransi, anggota
boleh memilih salah satu program atau mengikuti semua program sesuai
kemampuan. Khusus kendaraan bermotor bekerjasama dengan Bumida
Syari’ah dan khusus asuransi jiwa dalam pembiayaan bekerjasama dengan
BRIngin Life Syari’ah.

Sedangkan dalam pelayanan jasa, koperasi menawarkan layanan: (a)
Payment Pont Online Bank (PPOB) yaitu pembayaran rekening listrik,
telepon, PAM, pulsa yang tersedia di kantor pusat dan semua kantor kas
cabang pembantu melalui sistem banking BPR KS; (b) Jasa Pengurusan
STNK yang bekerjasama dengan biro jasa; (c) Penjualan Tiket Pesawat
dan Kereta Api yang bekerjasama dengan biro jasa; (d) Jasa Laundry yaitu
layanan cuci baju kiloan dan satuan yang terdapat di semua kantor kas; (e)

Jasa Service Motor yaitu layanan servis sepeda motor, spare part dan ganti
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oli yang tersedia di bengkel Mr.Montir Pesona Khayangan Sukmajaya
Depok dan bekerjasama dengan PT. Techno Motor Indonesia; (f)
Penyewaan ruang ATM pada mitra kerja bank dan penyewaan gedung

BUSRA (kantor lama) di Perum Samudra Indonesia Blok A2 Depok.*

# KSU BUSRA. Rencana strategis KSU BUSRA/RAT 2013.pptx. Depok. slide 6
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera Depok bergerak pada bidang

simpan pinjam, perdagangan umum, serta asuransi dan jasa. Setiap bidang
memiliki staff pengurus terdiri dari administrasi dan keuangan, teller dan
accounting, cutomer sevice, collector dan marketing. Dalam kegiatan Praktik
Kerja Lapangan di Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera, Praktikan
ditugaskan di bagian Aministrasi dan Keuangan: Unit Simpan Pinjam.

Pada bagian tersebut praktikan diberikan kesempatan untuk mengerjakan
beberapa pekerjaan yang berkaitan dengan pendataan anggota baru. Selain
mengerjakan kegiatan tersebut, praktikan juga diberi tugas untuk membantu
pekerjaan lain yang ada di Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera.
Berikut pekerjaan yang praktikan lakukan adalah:

1. Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru dengan mengarahkan
pengisian formulir dan mendata pada komputerisasi,

2. Melayani anggota yang ingin mengajukan pinjaman pembiayaan,

3. Membuat jadwal angsuran anggota, rekapitulasi data pencairan dan
memberikan slip pencairan pembiayaan kepada teller,

4. Pengerjaan bilyet deposito yang disediakan koperasi dan rekapitulasi

deposito yang sudah cair atau belum cair,

29
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5. Remindering atau mengingatkan anggota yang melakukan pinjaman
pembiayaan ketika sudah memasuki jatuh tempo,

6. Pengerjaan surat akad pembiayaan yang diterbitkan koperasi dan
menentukan akad pembiayaan anggota,

7. Pengerjaan surat kuasa, surat penarikan, surat tagihan, dan surat tugas
penarikan yang diterbitkan koperasi,

8. Melayani penjualan pulsa dan rekening listrik, serta pengecekan saldo
koperasi melalui Bank Perkreditan Rakyat Karyajatnika Sadaya (BPR KS)

Banking.

B. Pelaksanaan Kerja
Praktik Kerja Lapangan dimulai tanggal 25 Juni 2014 sampai dengan 24

Juli 2014. Kegiatan PKL dilakukan pada hari senin sampai jum’at dengan
waktu kerja 09.00 — 15.30 WIB. Dalam melaksanakan pekerjaan di bagian
Administrasi dan Keuangan: Unit Simpan Pinjam, praktikan terlebih dahulu
diberikan pengarahan, baik mengenai Kinerja operasional maupun teknis pada
hari pertama yang dibimbing oleh manajer yaitu Erni Juliawati, Amd dan staff
pengurus bagian Administrasi dan Keuangan yaitu Yoga Wulandari.

Setelah melakukan beberapa persiapan dan dinilai mampu, selanjutnya
praktikan mulai melaksanakan kegiatan kerja dengan bimbingan dan
pengawasan dari manajer serta bagian administrasi dan keuangan. Adapun

penjelasan mengenai pelaksanaan kerja praktikan sebagai berikut :



1. Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru

Tamu datang untuk
pengajuan menjadi
anggota baru

Pemberian formulir
anggota baru

B »

Mengarahkan
anggota baru untuk
langsung menuju
teller membavar
simpanan pokok

Memasukkan data
anggota baru pada
sistem
komputerisasi

&7

Log-in dengan
sistem
komputerisasi
menggunakan ID

kasir

..............

Catat nomor anggota

s \
! )
i ; 1o
E yan'g muncul pada ' /‘—
r’ : sistem untuk ' \r—J
i mempermudah -
e B ! v 1
a2 ! penginputan data '
iyt 2 i ¥ selanjumva ;
v Jikasudahbepar | Tomm--m-se--see-- £
! W\W.W L P S T ———
! dan sesuailalu Vs : )
¢\ Iik-entertombol | wriraas v hlenyrmpan arsip '
| R enter oo i “~~< -~~~ formulir anggota baru |
2 L}

simpan

\
~
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Pengisian formulir
disertai fotokopi
KTPanggota baru

L 4

Pengecekan formulir
dan KTP

................

Klik menu utama
layanan anggota

________________

Klik tombol
tambah pada
kolom bawah lalu

masukkan data

sesuai formulir

Nt i w e

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar I11.1 Proses Pendaftaraan Anggota Baru Koperasi.

Dalam proses pendataan pendaftaran anggot

a baru koperasi,

administrator memasukkan data anggota pada sistem komputerisasi untuk

lebih efisiensi tempat penyimpanan. Praktikan mengurutkan arsip formulir

pendaftaran berdasarkan nomor yang tertera pada sistem komputerisasi

yang nantinya akan terlihat pada semua bagian yang menggunakan sistem

komputerisasi. Syarat untuk menjadi anggota koperasi yaitu mengisi

aplikasi formulir anggota dan menyerahkan fotokopi

KTP. Anggota



32

koperasi mempunyai hak untuk mengetahui transparasi keuangan koperasi,
memperoleh pelayanan yang baik, mendapatkan Sisa Hasil Usaha dari
keaktifan berpartisipasi dan anggota memiliki kewajiban untuk membayar

simpanan pokok, sukarela, serta cicilan pembiayaan.

l Koparas! Sarba Usaha
/: \ KSER“ > < Bina Usaha Sejahtera
N7 BU K= g P

Pun ewn e Man |

Aplikasi Pembukaan Simpanan
M umit Hrv abvr et er mhvt o

DUATA RLMAM

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar 111.2 Formulir Pendaftaran Anggota.

Praktikan membantu anggota untuk mengisi formulir pendaftaran
yang terdiri atas data nasabah, data rumah, data pekerjaan. Nomor anggota
didapatkan setelah memasukkan data anggota ke sistem komputer yaitu

layanan MICSYS 9.0.
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Sumber: Data diolah oleh praktikan
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Gambar 111.3 Sistem Informasi pada Pembuatan Rekening Tabungan.

Pada akhir penginputan data anggota maka anggota dibuatkan buku
rekening tabungan yang perintahnya akan langsung diterima oleh teller
untuk pembuatan tabungan terkait simpanan pokok yang dibayarkan

sebesar Rp. 100.000, simpanan wajib antara Rp 25.000,- hingga Rp

50.000, dan simpanan sukarela. Pembayaran dapat dicicil

kemampuan anggota dan kesepakatan. Setelah itu praktikan mencatat
nomer rekeningnya berdasarkan simpanan pokok, wajib, sukarela dan

nomor anggota yang terdiri dari tanggal input, bulan input, nomor urut slip

contohnya 0190070024.

sesuai
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2. Melayani anggota yang ingin mengajukan pinjaman pembiayaan.

Pengajuan Pemberian formulir Pengisian formulir
Pinjaman oleh ’ permohonan ’ permohonan
anggota pembiavaan pembiavaan
Rapat pengurus terkait .
persetujuan pemberian Pengecekan Angeota = elet}gkapl
iz 7 4 data diri: copy KTP.
pinjaman anggota formulir, data dini Surat Nikah. Rek
bgsgna besaran terlampir, dan copy Listrik, PBB Ter Alkhir.
pimjaman vang anggunan BPKB Slip Gaii
disetujui p&a

\ 4

Seleksi dan survel

fempat Pemberitahuan Penentuan akad dan
: . terkait besaran pembuatan surat
tinggal/tempat R 5 3
usaha dan jaminan pinjaman yang akad kesepakatan
angggta disetujui dalam pembiayaan

\ 4

Pencairan dana . Melakukan akad

pinjaman dan tandatangan
materai

Sumber: Data diolah oleh praktikan
Gambar I11.4 Proses Transaksi Pinjaman Anggota.

Pada pengajuan pinjaman oleh anggota terlebih dahulu anggota
harus melengkapi data diri pribadi guna menghindari pemalsuan data
tempat tinggal dan lainnya ketika penagihan cicilan pembiayaan. Syarat
pengajuan pembiayaan berupa: fotokopi KTP anggota yang masih berlaku,
Kartu Keluarga, Surat Nikah, fotokopi rekening listrik dan telepon jika
ada, Pajak Bumi dan Bangunan terakhir, Slip gaji dan fotokopi BPKB
sebagai jaminan. Kendaraan yang bisa dijadikan jaminan adalah kendaraan
yang minimal tahun pembuatannya tujuh tahun dibawah tahun 2014.

Dalam pengajuan permohonan pembiayaan, anggota juga dapat langsung
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mengajukan saat pertama kali menjadi anggota. Setelah berkas lengkap,
anggota mengisi formulir aplikasi permohonan pembiayaan. Semua berkas
syarat pengajuan dirapihkan oleh praktikan lalu dilakukan pengecekan

kesesuaian syarat dan data pembiayaan oleh praktikan.

Besaran ! J
Depamn - PENCATATAN

melalui
sistem
komputer

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar I11.5 Alur Pencatatan Data Pembiayaan Anggota.

Pada saat anggota melakukan akad, praktikan merekapitulasi data
anggota, besaran pinjaman dan akad sesuai permohonan yang diajukan.
Pencatatan data dilakukan melalui dua tahap yaitu manual dan melalui
sistem komputer. Pada tahap manual, praktikan memfotokopi data akad
kemudian memasukkannya ke dalam map yang digantung dan

menuliskannya diluar bagian map yaitu nama anggota dan nomor anggota.
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< Koperas! Serbe Usahn
2. Bina Usaha Sejahtera

su Lamooe

Aplikasi Pormohonan Pambiayaan

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar I11.6 Formulir Aplikasi Permohonan Pembiayaan.

Formulir permohonan pembiayaan diisi anggota yang mengajukan
pembiayaan sebelum praktikkan memasukkan data anggota yang
melakukan pembiayaan ke dalam sistem komputer kemudian praktikan
mencatat nomor pembiayaannya yang terdiri dari tanggal pencairan, bulan

pencairan, nomor urut pencairan contohnya 0250070001.
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Diagram Pencairan Pinjaman Koperasi BUSRA
Periode Maret- Juli 2014
S00000000
250000000
200000000
q
LGUON ® Pencairan
100000000
50000000
a
Maret April Mei Juni

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar I11.7 Diagram Pencairan Pembiayaan Koperasi.

Pada diagram tersebut dengan rincian pencairan bulan Maret Rp
209.000.000, bulan April Rp 270.250.000, bulan Mei Rp 220.500.000,
bulan Juni Rp 220.800.000, bulan Juli Rp 156.100.000, terlihat bahwa
pembiayaan yang direalisasikan oleh KSU BUSRA setiap bulannya selalu
menaik, dari bulan Maret ke April sebesar 22,7% kemudian turun bulan
Mei sebesar 22,5% lalu naik lagi di bulan Juni walaupun hanya sebesar
0,13% dan bulan Juli menurun lagi dikarenakan masuk pada bulan
menjelang lebaran banyak anggota yang mudik serta tidak memerlukan
pinjaman karena sudah mendapatkan Tunjangan Hari Raya. Rincian
pencairan dana tersebut merupakan pengajuan pinjaman yang diajukan
oleh anggota namun tidak semuanya diterima oleh pihak koperasi setelah
hasil survei, hal ini untuk mengantisipasi kredit macet. Namun, diakui

bahwa simpan pinjamlah yang sangat terlihat dalam membantu
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perkembangan koperasi. Perputaran uang yang dikelola dengan baik untuk
usaha dapat menambah keuntungan dari koperasi melalui usaha dagang
dan jasa lainnya. Koperasi mampu menaikkan setiap bulan dana pencairan
dengan cara memberikan kemudahan kredit untuk anggota dengan cicilan
ringan. Target pencairan dana dalam koperasi yaitu diusahakan selalu

menaik setiap bulannya.

Membuat jadwal angsuran anggota, rekapitulasi data pencairan dan
memberikan slip pencairan pembiayaan kepada teller

Pada kegiatan ini, praktikan menerima data dari bendahara koperasi
mengenai data pencairan masing- masing anggota, kemudian praktikan

merekapitulasi berdasarkan nama peminjam dan tanggal akad.

PENCAIRAN PEMBIAYAAN KAMIS 17 1ULI 2014

Maswah

Adm 140,000

Matarsl 7,000

Apurmozl 20,000
177,000

Peancoairan T.000 000

Llang 6. 823,000

Kuant Hadl lchwanto

At 200,000

Muterms) 7,000

Axurmoxl DD,O00
IOG, 000

Pencmirmn 10, D00, 000

Uang 2.694, 000

Supriyatin
Aachm GO, o000
Matarms) 15,000
Axurmmrnal 2O, 000
Simpan=sr 118, 000
219, 000
Fencmiran 2, 000, 00
Uang 2,781,000

Molly Buniamiin

A 200,000

Mutarm) 18,000

Asurmrsl 30,000
244,000

Pancmiran 10,00, 000

Uang 9.756,000

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar 111.8 Screenshoot Rekapitulasi Pencairan Pembiayaan.
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Pencairan dana pembiayaan anggota dilakukan paling lambat lima

hari kerja. Praktikan melakukan rekapitulasi dan penghitungan data yang

sudah dikurangkan oleh biaya lain-lain. Administrasi tunai awal peminjam

untuk koperasi sebesar 2,0% untuk anggota yang sudah pernah meminjam

sebelumnya, sedangkan 2,5% untuk anggota yang baru pertama kali

melakukan peminjaman pembiayaan dan sudah termasuk pembayaran

bulan pertama yang dibebankan kepada anggota untuk biaya notaris.

Dalam pencairan dana, dipotong biaya anggota untuk asuransi jiwa

(BRIngin Life Syari’ah) serta asuransi lain jika dikehendaki oleh anggota.

Jadwal Angsuran
Nama Nila Indrawat
Norek: 510101088
Phafon : $.002,000
Profe : 1300080
” Segouan
| Reatsas S'.aF“:b:OL Proft | Sesa Proli Hatig
| 6000000
Bulan | 1 7 5 0| 16500
5000 0 1 0
4 500 000 50 O 1.350.000
4000000 | 150000 1200000
3 0 150000 | 1050000
30000000 1500001  500.000
2500 000 158,000 | 750 000
2,000,000 |__Booo00| 50000)

; 15000001 150 % 00)
0] 23-Moyp- 18l 1000000 | 150000 300 000 0 000
1] 22.4mn.18 x 5000001 150000 150000 | 50,000
193] 230418 700000 | S0 | - | 10| - | 500000

Depok 23 Juk 2014

N3 Indramt)

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar 111.9 Screenshoot Jadwal Angsuran Pembiayaan Anggota.

Praktikan membuat jadwal angsuran sesuai dengan jumlah pinjaman

dan lama angsuran cicilan yang sudah disesuaikan dalam akad. Kemudian

praktikan menghitung pembagiannya secara rata berdasarkan jumlah
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setoran perbulan yaitu terbagi menjadi angsuran pokok, profit untuk
koperasi dan simpanan wajib. Semakin sering anggota meminjam maka
peningkatan Sisa Hasil Usaha semakin banyak karena turut andil dalam
simpanan wajib yang dibayarkan rutin setiap bulannya. Setelah selesai
membuat jadwal angsuran kemudian praktikan menyetorkan ke bagian
teller dan keuangan untuk pengkoreksian serta pendataan di sistem teller.
Jadwal yang sudah dikoreksi dan diinput oleh teller kemudian oleh
praktikan diberikan kepada anggota yang melakukan pengangsuran dana
tersebut untuk ditandatangani. Setelah itu praktikan menyiapkan kwitansi
untuk pencairan dana pembiayaan. Praktikan memberikan kwitansi
tersebut kepada teller yang kemudian sejumlah uang akan diproses oleh

teller.

4. Pengerjaan bilyet deposito yang disediakan koperasi dan rekapitulasi
deposito yang sudah cair dan belum cair
Deposito disebut sebagai deposito berjangka, merupakan produk
sejenis jasa tabungan yang biasa ditawarkan kepada masyarakat, biasanya
memiliki jangka waktu tertentu dimana uang didalamnya tidak boleh
ditarik nasabah dan baru bisa dicairkan sesuai dengan tanggal jatuh

tempo.”

% Deposito. Id.wikipedia.org/wiki/deposito. Diakses pada 23 September 2014
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BILYET DEPOSITO Basmullalues gimaaniss ahm oy WBY
No. Bilyet 110 - BUSRA|

Eami dengan rasa syukwr mensrma amanah Saudars menempatkan dang dalam bentuk Smpman Begmeks KSU Bing Usaha
Sejpshters genus vane tertes dibawvah o veng duepskat mokst dengan st dan Kendin aebasgmmans terssubin di halsanan
belakang hilysr Repoaire mi...

Nomor Bekenwmg.: 330100115
Linmas & Alanat et
Purbo Wahyono Pasda Jamly Tamp o humlah Fokek Akan i

PERPANIANCG OTOMATIS

JL. STM Mandici Mo 16 RLO T Rw. 013
Pancoran Mus, Dapok
Nominal 7.000.000
Mizbab Masabab 43.00 Puken Snsat bachags vang danst dinindalionn baliosye taues 3 olin Kopens
N 4 << 00 o - - . - - ] < M - - -
Hirkah K opmml Koperas| Serba Usaha
Tangks Waktn & bulan ]
Cwnuaal e ina Usaha Sejahter:
Tansgal Jatyph Tempo 10-01-2014 l "

Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar 111.10 Bilyet Deposito KSU BUSRA.

Praktikan membantu pengerjaan bilyet deposito yang sudah
disediakan koperasi untuk ditujukan kepada deposan menginvestasikan
uangnya. Data yang praktikan terima dari bendahara kemudian
memasukkan data tersebut ke lembar bilyet. Setelah itu praktikan merekap
data deposito yang sudah mencairkan dananya serta belum mencairkan
dananya.

Pada KSU BUSRA, tanggal jatuh tempo selama 6 bulan setelah
pembukaan. Deposito juga diperpanjang secara otomatis setelah jatuh
tempo, sampai pemiliknya mencairkan depositonya. Bagi hasil deposito
dapat diambil setiap bulan setelah tanggal jatuh tempo. Bagi hasil deposan
di KSU BUSRA sebesar 45% untuk koperasi dan 55% untuk nasabah.
Dari deposan ini koperasi dapat menambah assetnya dalam permodalan
koperasi. Deposan adalah orang yang menyimpan uangnya secara

deposito.®

® Kamus Besar Bahasa Indonesia. Deposan. Kbbi.web.id/deposan (Diakses pada 23 September 2014)
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5. Remindering anggota yang melakukan pinjaman pembiayaan ketika

sudah memasuki jatuh tempo

Remindering berawal dari kata reminder yang berarti pengingat.
Praktikan membantu dalam melakukan reminder/pengingat kepada
nasabah ketika pembayaran sudah memasuki waktu jatuh tempo dengan
menggunakan komunikasi Short Message Sistem (SMS). Sebelumnya
praktikan mendapatkan data nasabah yang menunggak dari bagian teller
dan keuangan.

Kendalanya dalam menghubungi anggota yaitu sulitnya kemampuan
handphone untuk menghapus sms, serta memasukkan nomor perorang

anggota ke kontak sehingga kurang efektif dan efisien.

6. Pengerjaan surat akad pembiayaan yang diterbitkan oleh koperasi

dan menentukan akad pembiayaan anggota

Praktikan menerbitkan surat akad yang sudah disediakan atas perintah
dari manajer koperasi. Akad dilakukan supaya tidak ada kesalahpahaman
antara anggota yang meminjam dan pihak koperasi yang meminjamkan
uang serta adanya kesepakatan perjanjian tertulis sesuai dengan syaria’at
islam.

Pengetikan akad oleh praktikan berdasarkan nomer pembiayaan,
contohnya NO. 51-01-00666/MRB./KSM/V1/2014 yang berarti nomer
pembayaran 51-01-00666 melakukan pembiayaan murabahah pada

Kelompok Swadaya Masyarakat (KSM) pada bulan ke-6 (Juni) tahun
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2014. Perjanjian dibuat antara ketua koperasi yang sebagai pihak Il dan
anggota yang melakukan pembiayaan sebagai pihak 1. Kode dalam
penomoran untuk mudharabah adalah MDRB. Sedangkan untuk gordohul
hasan adalah QH dan untuk ijaroh adalah IJR. Untuk peminjaman
individu dan tidak melalui KSM maka tidak diberikan kode KSM pada
penomoran. Syarat dan ketentuan didalamnya terdiri dari pasal satu
transaksi pembiayaan, pasal dua biaya administrasi, pasal tiga jaminan,
pasal empat denda keterlambatan, pasal lima peristiwa cidera janji, pasal
enam hukum yang mengatur, pasal tujuh penyelesaian perselisihan, dan
pasal delapan ketentuan tambahan. Akad mudharabah untuk pembiayaan
permodalan dengan bagi hasil, akad murabahah untuk transaksi memiliki
barang dengan cara jual beli, akad gordhul hasan untuk pembiayaan
kebutuhan konsumtif non usaha seperti biaya pendidikan, dan akad ijaroh

untuk transaksi mendapatkan jasa dengan cara sewa.

. Pengerjaan surat kuasa, surat penarikan, surat tagihan, dan surat
tugas penarikan yang diterbitkan koperasi

Dalam pelaksanaan kegiatan perkoperasian Kkhususnya simpan
pinjam, supaya lancar maka harus ada kesadaran diri dari masing- masing
anggota yang melakukan peminjaman agar disiplin dalam pembayaran
angsuran pembiayaan. Namun, ketika hal yang tidak diinginkan koperasi
seperti kredit macet karena ketidak- disiplinan maka yang bertindak adalah

collector dari pihak koperasi. Collector setiap anggota sudah dibagikan
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sedari awal melakukan akad pembiayaan. Manajer memberikan perintah
kepada collector berupa surat tugas untuk penarikan, penagihan ketika
terjadi tunggakan oleh nasabah.

Praktikan membantu pengerjaan dalam pengetikkan surat tugas
penarikan agunan, surat penarikan dan surat tagihan yang didalamnya
terdapat nama peminjam pembiayaan dengan rincian jumlah tunggakan
yang diakumulasikan sesuai jumlah bulan tunggakan, dan peringatan
untuk melunasi hutang tunggakan secepatnya melalui rekening bank KSU
BUSRA untuk mempermudah. Namun, jika dalam waktu yang ditentukan
tetap belum membayar angsuran maka ditegaskan akan mengambil alih
jaminan dan jika belum bisa menutupi seluruh kekurangan hutang maka
kekurangan pembiayaan akan tetap ditagihkan kepada KSU BUSRA.
Praktikan juga membantu pengerjaan surat kuasa yang ditandatangani
pemberi kuasa atau anggota yang memberikan kuasanya untuk mengambil
BPKB milik pemberi kuasa dengan dilampirkan fotokopi STNK, yang
kemudian surat tersebut akan dibawa oleh pihak koperasi yang mengambil
jaminan pada brankas BNI cabang margonda. Setelah selesai pengerjaan

surat, maka praktikan menyerahkan kepada manajer untuk ditandatangani.

Melayani penjualan pulsa dan rekening listrik, serta pengecekan
saldo koperasi melalui Bank Perkreditan Rakyat Karyajatnika

Sadaya (BPR KS) Banking
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Selama praktikan melaksanakan kegiata Praktik Kerja Lapangan,
praktikan juga melakukan pelayanan penjualan pulsa yang dibutuhkan
pengurus maupun anggota koperasi dan pembayaran rekening listrik.
Semua itu praktikan lakukan melalui sistem transfer perbankan yaitu BPR

KS Banking.
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Sumber: Data diolah oleh praktikan

Gambar I11.11 Tampilan Log-in Internet Banking BPR KS.

Dalam membantu pelayanan melalui Internet Banking ini, praktikan
mengalami kendala yaitu untuk log-in harus dengan staff yang mengetahui
passwordnya sehingga praktikan harus berkali-kali memanggil staff
administrasi yang memegang pelayanan Internet Banking BPR KS tersebut.
Hal tersebut membuat anggota menunggu. Biasanya paling banyak hanya dua
anggota yang melakukan pembayaran listrik ataupun pembelian pulsa dan

praktikan masih dibantu oleh staff administrasi. Oleh karena itu praktikan
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langsung log out dari sistem bank internet tersebut ketika sudah digunakan

untuk menjaga saldo didalamnya agar tidak terjadi kecurangan.

Semua proses transaksi pada unit simpan pinjam uang di KSU BUSRA
Depok melalui pencatatan manual dan rekapitulasi komputer dengan sistem
informasi. Hal ini dilakukan untuk meminimalisir kesalahan atau kehilangan
data. Oleh karena itu praktikan membutuhkan ketelitian dalam melakukan
tugas tersebut. Dalam melakukan praktik terkadang praktikan menemukan
kesalahan dalam data manual yang tidak sesuai dengan data anggota di sistem

sehingga dilakukan pengecekan berulang kali.

Selama pelaksanaan kerja, praktikan diharapkan memiliki sikap disiplin,
teliti, mampu berkomunikasi dengan seluruh pengurus dan anggota koperasi
dalam pelayanannya dengan baik, serta sabar dalam mengerjakan pekerjaan
yang diberikan terutama ketika berhadapan dengan banyaknya nomor anggota
yang berbeda dengan nomor simpanan serta pembiayaan. Sikap disiplin
ditunjukkan salah satunya dengan masuk dan pulang kerja tepat waktu,
sedangkan sikap teliti dibutuhkan pada saat mengerjakan pekerjaan di bagian

administrasi dan keuangan.

Setelah tugas praktikan selesai di bagian administrasi dan keuangan,
praktikan membantu bagian teller dan keuangan untuk menyusun arsip slip

kwitansi masuk dan keluar berdasarkan bulannya.

Keahlian dan kedisiplinan kerja praktikan dalam melaksanakan tugas

selama kegiatan praktik kerja lapangan memang menjadi hal yang menunjang.
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Karena tanpa keahlian, praktikan tidak akan mampu melaksanakan pekerjaan
yang diberikan dengan benar, dan tanpa kedisiplinan maka praktikan tidak
akan mampu menyelesaikan pekerjaan secara efektif dan efisien. Seperti yang
dikemukakan oleh Hasibuan (2004), kedisiplinan adalah kesadaran dan

kesediaan seseorang mentaati semua peraturan perusahaan dan norma-norma

sosial yang berlaku.’

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama satu bulan menjalankan PKL di Koperasi Serba Usaha Bina
Usaha Sejahtera (KSU BUSRA) Depok, praktikan tidak terlepas dari berbagai
kendala yang dihadapi dalam melaksanakan tugas-tugas yang diberikan.
Adapun kendala yang dihadapi praktikan selama melakukan PKL adalah
sebagai berikut:
1. Kendala Internal
eKetidak Sesuaian Data Manual dengan Data pada Sistem Dalam
pelayanan terhadap anggota, supaya pengurus dapat mem-
backup semua data anggota yang melakukan pembiayaan dana, bahkan
jumlahnya mencapai ribuan anggota maka diperlukan sistem yang
efektif dan pengarsipan juga diperlukan ketika sewaktu- waktu

dibutuhkan

" Aries Susanty, Sigit Wahyu. Pengaruh Motivasi Kerja dan Gaya Kepemimpinan terhadap Disiplin
Kerja serta Dampaknya pada Kinerja Karyawan. Mei 2012
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Beberapa data yang tertulis pada data komputer seringkali
berbeda dengan arsip manual yang dimiliki koperasi sehingga tidak
jarang praktikan harus melakukan pengecekan ulang atau bertanya
pada staff pengurus administrasi agar tidak terjadi kesalahan dalam
memberikan pelayanan kepada anggota. Dalam sistem, ada beberapa
cara yang harus masuk menggunakan password yang hanya diketahui
pengurus sehingga praktikan harus menunggu izin dari pengurus dalam
pengisian data yang ada pada sistem. Praktikan juga mengalami
kesulitan pendataan ketika awal praktik di koperasi terkait sistem.

Praktikan melakukan pengarsipan data anggota koperasi yang
melakukan pembiayaan dana secara manual menggunakan map
gantung, namun terkadang banyak nomor anggota satu yang sama
dengan nomor anggota lainnya. Sehingga ketika praktikan
menanyakan kepada pembimbing harus melakukan pengecekan ulang
pada sistem per individu. Setelah melakukan pengecekan, dan ditulis
ulang pada map justru nomor yang sudah disesuaikan pada sistem
tersebut masih ada yang sama dengan map anggota lainnya, hal
tersebut sangat menyulitkan praktikan dalam penyesuaian antara data
anggota di sistem dan manual sehingga menghabiskan banyak waktu
untuk pengecekan dari awal. Pada sistem karena banyak nama yang
sama dengan akad yang sama, maka harus melihat data anggota secara

lengkap dari bagian alamat, tempat usaha dan lainnya.
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e Kurangnya ketelitian dalam melaksanakan tugas

Dalam melaksanakan tugas yang diberikan pada bagian
administrasi dan keuangan lebih banyak pekerjaan yang berkaitan
dengan data dan surat. Penginputan data dan surat pun dibutuhkan
ketelitian yang tinggi dalam pengerjaannya apalagi jika dihadapkan
dengan rekapitulasi yang berhubungan dengan angka. Praktikan masih
terganggu dengan sulitnya meneliti pekerjaan berhubungan dengan
banyaknya nomor anggota yang berbeda setiap transaksi dan harus
mencari serta mencatat nomor kembali ketika melakukan transaksi
lain. Seringnya terjadi kesalahan penginputan nomor, membuat

praktikan harus mengulang dan mengecek pekerjaan secara berkala.

e Ketidak Sesuaiian pekerjaan surat menyurat dengan jurusan
praktikan

Sesuai dengan bidang koperasi yang berada pada jalur syariah
maka diperlukan akad disetiap transaksinya terutama pembiayaan yang
membedakan dengan koperasi konvensional pada umumnya yaitu
pembuatan surat akad pembiayaan untuk anggota. Tidak dapat
dipungkiri, kendala utama dalam pembiayaan yang sering terjadi yaitu
kredit macet yang membuat pihak koperasi harus turun tangan untuk
menyelesaikannya apalagi jika dihadapkan dengan anggota yang
sering tidak disiplin dan tidak bertanggung jawab atas angsuran yang

dibebankannya. Tahap pertama yang dilakukan koperasi yaitu
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membuat surat peringatan terhadap anggota. Surat akad pembiayaan,
surat peringatan ini yang praktikan buat selama melakukan Praktik
Kerja Lapangan dan selain itu juga terdapat surat kuasa serta surat
penarikan yang praktikan kerjakan. Namun, praktikan mengalami
kendala yaitu tidak sesuainya pekerjaan surat menyurat tersebut
dengan jurusan praktikan kuliah di konsentrasi pendidikan ekonomi
koperasi. Kendala terdapat pada bagian penulisan isi surat yang harus
disesuaikan dengan tujuan surat keluar tersebut yang menggunakan
bahasa mudah dipahami oleh anggota disertai dengan hadistnya.
Praktikan merasa kurang menguasai pada pekerjaan surat menyurat
tersebut. Pada pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan kebanyakan
mengurus surat keluar karena surat masuk hampir tidak ada kecuali
undangan pelatihan ataupun pembinaan dari Dinas Koperasi, UMKM,

dan Pasar Kota Depok.

2. Kendala Eksternal
a. Pembagian Kerja yang Kurang Efektif
Pembagian kerja yang terkadang tidak sesuai dengan seharusnya
terkadang masih menjadi kendala di koperasi. Untuk di bagian
administrasi dan keuangan terjadi ketika harus merangkap
mengerjakan tugas dari customer service yang seharusnya lebih ke

pelayanan terhadap tamu dan memberikan informasi kepada tamu yang
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menanyakan produk koperasi, namun selaku staff pengurus di bagian
administrasi dan keuangan juga sering melakukan pekerjaan customer
service. Begitu juga pada bulan praktikan melakukan PKL bertepatan
dengan bendahara yang sedang cuti kerja kemudian disusul sekretaris,
pembimbing praktikan pada staff pengurus bagian administrasi dan
keuangan merangkap sebagai bendahara dan sekertaris sehingga
praktikan sulit untuk mengkonsultasikan kendala yang praktikan
hadapi karena berbeda lantai ruangan. Bagian teller dan keuangan pun
juga sering merangkap menjadi bendahara. Jadi, semua bagian dalam
kepengurusan koperasi saling kerja rangkap mengerjakan bagian lain
padahal belum tentu ahli di semua bidang tersebut. Terlebih hanya ada
satu staff pengurus di setiap bagiannya. Hal tersebut sangat

mengganggu pembagian kerja terlebih jika ada yang izin tidak masuk.

Kurangnya Pengurus/ SDM dalam Pengelolaan Koperasi

Senyum, salam, sapa, sopan, santun, merupakan hal penting
dalam dunia kerja. Seringkali praktikan melihat, pengurus yang hanya
mementingkan anggota yang mempunyai investasi besar untuk
koperasi sehingga kurangnya keakraban antara pengurus dan anggota.
Hal ini berkaitan dengan terlalu banyak anggota hingga jumlah 1.862

yang dilayani sedangkan pengurus dalam koperasi hanya berjumlah
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sembilan orang. Ternyata kurangnya pengurus/ SDM dalam koperasi
bisa menjadi kendala yang berpengaruh terhadap hal kecil lainnya
seperti keakraban ataupun kecepatan kerja. Terlebih ketika bendahara
dan sekretaris melakukan cuti, maka semua pekerjaan kedua begian
tersebut lebih dikendalikan oleh manajer dan terkadang manajer
meminta bantuan ke staff bagian lain seperti administrasi dan
keuangan serta teller yang seharusnya dapat terus menjaga kasir ketika
ada anggota datang. Teller dan administrasi pun merangkap kerja di
bagian keuangan, dan collector merangkap menjadi marketing. Hal
tersebut terlihat kurang efektif karena tidak bisa memaksimalkan kerja
sesuai bidangnya, serta tidak adanya pengelola website untuk
informasi ke masyarakat luas mengenalkan koperasi ini pada padahal
sudah mendapatkan Status Primer Nasional dari Kementrian Koperasi
yang dapat membuka cabang dimana saja. Sangat disayangkan ketika
koperasi yang sudah sangat besar, dengan asset 6 Miliar namun SDM

dalam pengelolaannya kurang.

Fasilitas Penunjang Kerja yang Kurang Optimal

Kekayaan dan asset dari koperasi merupakan hal penting yang
harus mampu dikelola dengan baik oleh koperasi. Namun ketika
pembiayaan dengan pemberian kemudahan oleh anggota kemudian
disalahgunakan oleh anggota yang melakukan peminjaman dana

pembiayaan tentunya akan menghambat serta mempengaruhi
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pengelolaan koperasi khususnya di bagian keuangan. Seringnya terjadi
penunggakan angsuran anggota menjadi kendala dalam proses simpan
pinjam yang sering disebut kredit macet. Kendala tersebut muncul
karena kurangnya mental disiplin tepat waktu dalam diri anggota
padahal dari awal sudah terjadi akad kesepakatan perjanjian jatuh
tempo pembayaran. Dari pihak koperasi dalam memberikan peringatan
kepada anggota yang menunggak kurang efektif dalam menggunakan
layanan Short Message Sistem (SMS) karena fungsi handphone kurang
update seperti tidak dapat menghapus setiap karakter pengetikan yang
dapat membuang waktu banyak dalam proses remaindering.
Penerbitan surat tunggakan yang dikerjakan oleh praktikan pun
terkadang masih sering diabaikan oleh anggota menurut pendapat
collector sehingga kurang efektif fungsi surat tersebut. Pengerjaan
pengetikan surat tagihan oleh praktikan juga sering terhambat karena
komputer pada bagian administrasi keuangan adakalanya mati tiba-tiba
dengan sendirinya karena kabel penghubung sudah mulai rentan.

Untuk mengatasi hal tersebut, pembimbing kerja menyarankan
praktikan untuk me-restart komputer ketika komputer hingga tampilan
monitornya kembali normal maupun melepas power supply yang
menghubungkan arus listrik dari stop kontak ke CPU dan
memasangnya kembali. Proses tersebut dapat memberikan dorongan

daya ke sistem komputer.
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Terkait penyimpanan arsip formulir anggota, ruang atau lemari
penyimpanan arsip yang ada sangat kecil dan kurang memadai untuk
menyimpan data formulir anggota dan data formulir pembiayaan

anggota dalam jumlah yang banyak.

. Sistem Komputerisasi pada bagian Administrasi dan Keuangan

Sistem komputerisasi yang digunakan oleh KSU BUSRA vyaitu
MICSYS 9.0 memang membantu dalam mencatat aktivitas pendataan
dan keuangan koperasi. Aplikasi ini juga sebagai cara mudah pengurus
menyampaikan informasi kepada anggota sehingga didapat data yang
akurat dalam penyampaian informasi kepada anggota. Namun, sistem
aplikasi ini masih sering keluar dengan sendirinya dan error ketika
sedang melakukan penginputan data sehingga harus dilakukan
pengulangan kerja. Penomoran rekening pada anggota juga terlalu
banyak, seperti nomor data anggota berbeda dengan nomor rekening
simpanan dan berbeda pula dengan nomor rekening pembiayaan serta
pencairan sehingga terlihat tidak efisien ketika harus mencatat nomor
rekening anggota dengan banyak nomor rekening, bahkan terkadang

membuat penulisan angka tertukar ataupun kurang.



55

D. Cara Mengatasi Kendala
Usaha-usaha yang dilakukan praktikan dalam menghadapi kendala
selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:
1. Cara Mengatasi Kendala Internal
a. Ketidak Sesuaian Data Manual dengan Data pada Sistem

Dalam pengelolaan data anggota baru maupun data anggota yang
melakukan pembiayaan dana, seringkali terjadi ketidak sesuaian antara
penomoran anggota pada data manual yang menggunakan map
gantung dengan nomor anggota dalam sistem komputer.

Dalam pencatatan data anggota seringkali terjadi kesalahan
bahkan pada sistem komputer sekalipun. Pengurus koperasi biasanya
melakukan kesalahan tidak sengaja pada data manual karena ketidak
telitian dalam mencatat nomor anggota koperasi. Dikarenakan
pengurus koperasi merangkap pekerjaan lain yang sangat banyak serta
berhadapan dengan ribuan anggota koperasi dalam pelayanannya.

Menurut Onong Uchjana Effendy: Suatu sistem yang dibuat
tentunya memiliki maksud tertentu. Sistem dibuat untuk mencapai
suatu tujuan (goal) dan sasaran (objective). Tujuan biasanya
dihubungkan dengan ruang lingkup yang lebih luas dan sasaran
biasanya dalam ruang lingkup yang lebih sempit. Kriteria sistem yang
baik antara lain :

e Kegunaan
Sistem harus dapat menghasilkan informasi yang tepat waktu
dan relevan untuk proses pengambilan keputusan.

e Ekonomis
Sistem harus dapat menyumbang sesuatu nilai tambah sekurang
— kurangnya sebesar biayanya.

e Kehandalan

Keluaran dari sistem harus mempunyai tingkat ketelitian yang
tinggi dan dapat beroperasi secara efektif dan efisien.
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e Kapasitas
Sistem harus cukup sederhana sehingga struktur dan operasinya
dapat dengan mudah dimengerti dan prosedur mudah diikuti.
e Fleksibilitas
Sistem harus cukup fleksibel untuk menampung perubahan —
perubahan®
Kesulitan yang dihadapi oleh praktikan terkait data yang salah
atau berbeda menyebabkan praktikan harus lebih berhati- hati dalam
menulis dan menginput penomoran data setiap anggota. Dalam hal ini,
pengurus dapat melakukan pengecekan dengan dua orang berbeda

sehingga semakin rendah risiko kesalahan dalam pendataan ataupun

penomoran anggota.

b. Kurangnya ketelitian dalam melaksanakan tugas
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, teliti bisa diartikan

sebagai kecermatan dan kehati-hatian dalam melakukan sesuatu.’
Dalam menjalankan pekerjaan apapun kecepatan memang penting,
namun ketelitian juga sama pentingnya, sehingga pekerjaan yang
dikerjakan hasilnya akan memuaskan serta tidak merugikan anggota
dalam koperasi dan selain itu juga tidak merugikan koperasi tempat
praktikan bekerja. Betapa pentingnya bekerja dengan hati-hati dan
teliti. Tidak hanya untuk menghindari masalah, tetapi juga karena

tanggung jawab praktikan adalah untuk membuat anggota, pengurus

® Hardjana, Agus M. Kriteria Sistem yang Baik. http:// repository.usu.ac.id/bitstream/123456789/20228
[kriteria-sistem-yang-baik.pdf. diakses pada 23 September 2014
®Kamus Besar Bahasa Indonesia. Kbbi.com/ketelitian. Diakses pada 23 September 2014
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dan atasan puas dengan hasil kerja praktikan. Seberapa cepatpun dalam
menyelesaikan pekerjaan, orang akan lebih mengingat seberapa baik
dapat mengerjakannya.

Menurut Raymond S. Ross (2000: 13), kunci untuk melakukan
pekerjaan yaitu: (1) Mulailah dengan melakukan apa yang harus
dilakukan. Disini berarti melakukan sesuai prosedur, sistematika atau
job description. Lakukanlah sesuai dengan rincian pekerjaan yang ada
serta ikutilah prosedur yang telah ditentukan; (2) Lakukan apa yang
mungkin dilakukan. Yaitu bagaimana kita bisa menghasilkan lebih dari
yang ditargetkan, lebih cepat dari tenggang waktu yang diberikan,
melakukan lebih dari yang biasa dilakukan serta lebih dari yang
diminta atau diharapkan (3) Fokus dan kontrol kembali. Kontrol
kembali apa yang telah dilakukan, sehingga ketelitian tetap ada dan
terjaga.’”

Ada banyak keuntungan yang praktikan peroleh, bila kita mau
bekerja dan melakukan semua tugas dengan lebih teliti dan cermat.
Bila kita selalu melakukan yang terbaik, maka hal yang paling buruk
tidak pernah akan terjadi. Ini karena apa yang praktikan lakukan hari
ini akan membawa dampak terbaik diwaktu selanjutnya. Ketelitian
adalah pangkal dari keselamatan dan kebenaran. Sementara ketergesa-
gesaan dan kecerobohan merupakan pangkal kesalahan dan
kesengsaraan. Untuk mengatasi masalah ketidak telitian, praktikan
dituntut untuk lebih fokus dan konsentrasi dalam mengerjakan setiap

tugas yang diberikan sehingga tidak terjadi kesalahan yang

berkelanjutan antara praktikan dengan tugas yang diberikan.

0 Husein, Umar. Ketelitian dalam Bekerja. http:/ repository.usu.ac.id/bitstream/123456789/20229/2
013/ketelitian-dalam-bekerja/. Diakses pada 23 September 2014
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c. Ketidak Sesuaian pekerjaan surat menyurat dengan jurusan praktikan

Moekijat, 2008, Surat adalah sehelai kertas atau lebih dimana
dituliskan suatu pernyataan atau berita sesuatu yang hendak orang
nyatakan, beritakan, atau tanyakan pada orang lain.'

Dalam pengertian tersebut dinyatakan bahwa surat mempunyai
tujuan menyampaikan kepada pihak lain berupa pemberitahuan serta

pelaporan.

Sedangkan menurut Prajudi Atmosudirjo mengatakan bahwa surat
menyurat sama artinya dengan istilah korespondensi yang berarti suatu
kegiatan atau hubungan yang dilakukan secara terus menerus antara
dua pihak yang dilakukan dengan saling berkirim surat. Korespondensi
dalam suatu kantor atau organisasi dibagi menjadi dua yaitu:

e Korespondensi Eksteren
Yaitu hubungan surat menyurat yang dilakukan oleh kantor
atau bagian- bagiannya dengan pihak luar

e Korespondensi Intern
Yaitu hubungan surat menyurat yang dilakukan oleh orang-
orang dalam suatu kantor, termasuk hubungan antara kantor
pusat dengan kantor cabang.?

Dari penjelasan mengenai surat menyurat tersebut, yang
dihadapkan oleh praktikan adalah korespondensi eksteren terkait
dengan surat keluar yaitu tulisan yang dikirimkan kepada pihak yang
bersangkutan diluar koperasi ataupun pihak yang bersangkutan dalam
koperasi yaitu anggota sesuai dengan alamat yang tercantum berupa
pemberitahuan.

Menurut J. Wajong dalam bukunya mengenai surat menyurat:

Dalam surat terdapat beberapa hal yang bisa menjadi kelemahan dan
mengganggu proses komunikasi yaitu: susunan surat yang ruwet,

1 Moekijat. 2008. Arsip Penyuratan. Surakarta: Bumi Sentosa. p.98

12 v/eronika. Korespondensi Bahasa Indonesia. 2010.
http://veronikacloset.files.wordpress.com/2010/07/korespondensi-bahasa-indonesia.pdf. Diakses pada 23
September 2014
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kalimat yang tidak lengkap dan berbelit- belit, kata- kata dalam
kalimat tidak jelas dan terpotong, pemakaian istilah tidak tepat, tata
bahasa tidak tepat, pengungkapan gagasan tidak sopan, pengetikan
yang ceroboh serta huruf bertumpuk. Sehingga kelemahan tersebut
menimbulkan akibat diantaranya: berita yang dikomunikasikan tidak
sampali, tidak dipahami, penerima salah menafsirkan, berita tidak
ditanggapi sebagaimana mestinya.*®

Salah satu faktor kelancaran dalam pelaksanaan yang baik
administrasi yang lancar adalah dapat memberikan manfaat yang
dibutuhkan berupa informasi yang bermanfaat yang tertuang dalam
secarik surat. Oleh karena itu dalam penulisan surat harus
menggunakan teknik yang baik agar informasi tersampaikan sesuai
tujuan.

Syarat lain yang harus dipenuhi dalam menyusun surat yang baik
adalah memahami kedudukan masalah yang dikemukakan, memahami
peraturan yang terkait dengan masalah itu, mengetahui posisi dan
bidang tugasnya.**

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi, praktikan bertanya
kepada pembimbing mengenai pembuatan surat yang baik sesuai yang
dibutuhkan koperasi kemudian menyesuaikan format surat keluar yang

diberikan oleh pembimbing untuk dipelajari lebih lanjut dan sebagai

perbandingan antara surat satu dengan lainnya.

13 Wajong, J. 2010. Surat menyurat dan tata usaha. Jakarta. Sinar Kencana. p.44

4 panji, Suhanda. syarat penulisan surat yang baik.
http://repository.usu.ac.id/bitstream/123456453/Syarat-penulisan-surat-yang-baik.pdf. Diakses pada 23
September 2014
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2. Cara Mengatasi Kendala Eksternal
a. Pembagian Kerja yang Kurang Efektif

Dalam mengatasi permasalahan pembagian kerja koperasi dapat
menambah tiga pengurus lagi yang dipekerjakan khusus untuk
menangani keuangan koperasi di bagian bendahara dan keuangan
koperasi serta marketing sehingga fokus pengurus tidak terbagi
menjadi dua (double job). Pekerjaan akan lebih efektif dengan fokus
yang dilakukan pengurus dalam menyelesaikan tugas yang dimilikinya

Dengan pemfokusan pekerjaan tersebut dinilai lebih efisien bagi
koperasi dibandingkan memaksakan satu orang pekerja. Efisien adalah
jumlah sumber daya yang digunakan untuk mencapai tujuan
organisasi.’> Semakin efisien dan pengelolaan yang baik pada waktu
maka akan semakin cepat dalam pencapaian tujuan.

Rivai (2004: 125) menyatakan bahwa manfaat pembagian kerja
untuk menentukan:

1. Ringkasan pekerjaan dan tugas- tugas (job summary and

duties)

2. Situasi dan kondisi kerja (working condition)

3. Persetujuan (approvals)™®

Dalam pernyataan tersebut, ringkasan pekerjaan dan tugas- tugas
dapat dikerjakan secara maksimal jika dilakukan pembagian kerja yang
baik oleh koperasi. Selain itu, situasi dan kondisi kerja akan menjadi

lebih baik dengan adanya kerja sama tim yang akan mempermudah

dalam mengambil keputusan kerja.

15 Daft Richard L., “New era of management ”. diterjemahkan oleh; Tita Maria Kanita. (Jakarta : salemba
.2010) hal 9

16 pengaruh pembagian kerja terhadap ektivitas kerja.
http://repository.usu.ac.id/bitstream/123456789/17922/4/Chapter%2011.pdf diakses pada 17 September 2014
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Menurut Prof. Dr. Alo Liliweri: Pembagian Kkerja harus
disesuaikan dengan kemampuan dan keahlian sehingga pelaksanaan
kerja  berjalan efektif. Oleh karena itu, dalam
penempatan karyawan harus menggunakan prinsip the right man in the
right  place.  Pembagian  kerja  harus rasional/objektif,
bukan emosional subyektif yang didasarkan atas dasar like and dislike.
Dengan adanya prinsip orang yang tepat ditempat yang tepat (the right
man in the right place) akan memberikan jaminan terhadap kestabilan,
kelancaran dan efesiensi kerja.'’

Pembagian kerja yang baik merupakan kunci bagi penyelengaraan
kerja. Kecerobohan dalam pembagian kerja akan berpengaruh kurang
baik dan mungkin menimbulkan kegagalan dalam penyelenggaraan
pekerjaan, oleh karena itu, seorang manajer yang berpengalaman akan
menempatkan pembagian kerja sebagai prinsip utama yang akan
menjadi titik tolak bagi prinsip-prinsip lainnya. Dalam hal ini
diperlukan peran manajer yang menempatkan posisi pengurus sesuai
bidangnya dan tidak double job yang bukan merupakan bagiannya.
Koordinasi antara manajer dan pengurus diperlukan karena pengurus

harus bisa mengemukakan posisinya yang sekarang sesuai jobdesk atau

tidak.

b. Kurangnya pengurus/ SDM dalam pengelolaan koperasi
Perkembangan KSU BUSRA sebagai koperasi besar dan termasuk

koperasi percontohan di kawasan Jawa Barat masih menghadapi

" Prinsip Manajemen. http:/id.wikipedia.org/wiki/Prinsip_manajemen. diakses pada 23 September
2014
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permasalahan yaitu masih kurangnya tenaga profesional yang
menangani koperasi tersebut. Untuk mengatasi permasalahan tersebut,
perlu membentuk wadah-wadah yang ada dibawah kepengurusan
koperasi dengan memberikan pemahaman, pelatihan dan penyuluhan
kepada yang ada dibawah naungan koperasi tersebut.

Sonny Sumarsono (2003, h 4), Sumber Daya Manusia atau human
recources mengandung dua pengertian. Pertama, adalah usaha kerja
atau jasa yang dapat diberikan dalam proses produksi. Pengertian
kedua, SDM menyangkut manusia yang mampu bekerja untuk
memberikan jasa atau usaha kerja tersebut.*®

Dari pengertian tersebut, Sumber Daya Manusia mencerminkan
kualitas usaha yang diberikan oleh seseorang dalam waktu tertentu
untuk menghasilkan barang dan jasa. Mampu bekerja berarti mampu
melakukan kegiatan yang mempunyai kegiatan ekonomis, yaitu bahwa
kegiatan tersebut menghasilkan barang atau jasa untuk memenuhi
kebutuhan atau masyarakat. Sumber Daya Manusia merupakan salah
satu faktor yang sangat penting dalam suatu koperasi disamping faktor
yang lain seperti modal. Oleh karena itu SDM harus dikelola dengan
baik untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi koperasi. SDM
dalam koperasi tersebut untuk pengelolaannya disebut dengan
pengurus koperasi.

Menurut pasal 29 ayat (2) dan pasal 32 ayat (1) UU Koperasi no.

25 tahun 1992 menjelaskan tentang pengurus merupakan pemegang
kuasa rapat anggota dan pengurus koperasi dapat mengangkat

¥ Hermawan Kertajaya. Sumber Daya Manusia. http://humancapitaljournal.com/pengertian-sumber-

daya-manusia/. Diakses pada 25 September 2014
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pengelola yang diberi wewenang dan kuasa untuk mengelola usaha.
Sedangkan dalam pasal 30 diantaranya juga disebutkan bahwa:
e Pengurus bertugas mengelola koperasi dan usahanya
e Pengurus berwenang mewakili koperasi di dalam dan di luar
pengadilan.
e Tugas dan kewajiban pengurus koperasi adalah memimpin
organisasi dan usaha koperasi serta mewakilinya di muka dan
di luar pengadilan sesuai dengan keputusan-keputusan rapat
anggota.
Tugas dan Kewajiban tersebut antara lain adalah :
a) Mengelola koperasi dan usahanya.
b) Mengajukan rancangan Rencana kerja, dan belanja koperasi
c) Menyelenggaran Rapat Anggota.
d) Mengajukan laporan keuangan & pertanggung jawaban
daftar anggota dan pengurus.
e) Wewenang.
f) Mewakili koperasi di dalam & luar pengadilan.
g) Meningkatkan peran koperasi.'®

Agar masalah koperasi dapat terselesaikan maka dalam kegiatan
perkoperasian harus diawali dengan adanya kepercayaan anggota
terhadap lembaga itu sendiri.untuk itu koperasi harus bisa komunikatf
dan aspiratif,maksudnya komunikatif dalam berhubungan dengan
pasar dan aspiratif terhadap kebutuhan anggotanya. Dalam
permasalahan yang dihadapi koperasi mengenai kurangnya SDM
seharusnya disadari ketua koperasi untuk menambah pengurus
terutama di bagian keuangan supaya pengelolaan koperasi dapat
terorganisir dengan baik. Hal tersebut dapat ditunjang dengan gaji
yang disesuaikan dengan Kkinerja pengurus ataupun pembuatan
kebijakan mengenai perekrutan kualitas SDM. Hal mendasar yang

sangat penting dalam upaya memajukan koperasi adalah dengan

¥ UU No 25 tahun 1992.pasal 29 ayat (2) dan pasal 32 ayat (1) dan pasal 30
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merekrut anggota yang berkompeten dalam bidangnya. Tidak hanya
orang yang sekedar mau menjadi anggota melainkan orang-orang yang
memiliki kemampuan dalam pengelolaan dan pengembangan koperasi
yaitu SDM vyang amanah. Serta koperasi harus bisa lebih
meningkatkan kepercayaan masyarakat terhadap koperasi tersebut.
Koperasi harus bersifat kolektif pada anggotanya dan koperasi
harus ditopang oleh tersedianya sumber daya,kemampuan manajerial
koperasi yang bagus dan hebat,dan memperbaiki atau mengubah
konsep-konsep koperasi dan strategi pembangunan ekonomi,serta
konsep tersebut harus diubah agar lebih mendorong perkoperasiaan

kearah tujuan koperasi yang sesunggunya berdasarkan atas azas
kekeluargaan.”

Ketersediaan Fasilitas yang kurang optimal

Fasilitas adalah segala sesuatu yang dapat mempermudah upaya
dan memperlancar kerja dalam rangka mencapai suatu tujuan
(Daradjat).?! Kelengkapan fasilitas akan menunjang kinerja praktikan
dalam menyelesaikan tugas. Tidak hanya ketersediaan fasilitas yang
ada, namun kelayakan dari fasilitas yang ada dalam bekerja secara
optimal juga menjadi faktor pendukung dalam suatu penyelesaian
tugas.

Fasilitas handphone wuntuk reminding tagihan angsuran
pembiayaan anggota dan komputer yang kurang optimal cukup

menghambat  praktikan dalam  melaksanakan tugas. Untuk

20 Koperasi mahasiswa. koperasimahasiswa.com. diakses pada 25 September 2014
2! santi Kurniawati. Pengaruh fasilitas terhadap Kinerja Karyawan.
http://repository.usu.ac.id/bitstream/123456789/20227/4/Chapter%2011.pdf, diakses pada 22 September

2014
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mengatasinya, praktikan memanfaatkan waktu dengan melaksankana
atau membantu tugas lain yang tidak ditunjang dengan komputer atau
melakukan tahap-tahap penyelesaian tugas yang dilakukan tanpa
menggunakan fasilitas komputer. Apabila tidak terdapat tugas lain,
praktikan meminta izin untuk menyelesaikan tugas dengan fasilitas
komputer di tempat lain yang sedang tidak digunakan.

Untuk menyelesaikan kendala tersebut agar tidak mengganggu
pengurus dalam mengerjakan tugas apalagi ketika menerbitkan surat
tagihan supaya data tidak langsung hilang karena belum tersimpan,
maka pengurus harus sering- sering menyimpan data ketika pengerjaan
dan berhati- hati supaya tidak terkena kabel penghubung dari komputer
agar komputer tidak mati secara tiba- tiba. Penyediaan kabel yang
lebih kuat ataupun stop contact yang pemasangannya diperbaiki perlu
dilakukan untuk menunjang pekerjaan tersebut. Kemudian, untuk
handphone yang sudah tidak menunjang pekerjaan untuk proses
remaindering antara pengurus dan anggota perlu diganti supaya lebih
efektif dan efisien.

Praktikan menyadari bahwa tata ruang arsip yang terbatas dan
tidak tertata rapih ini disebabkan oleh dokumen yang memasuki masa
yang cukup lama masih berada diruang file dan bertambahnya
dokumen karena tidak adanya penataan ulang. Pengurus mengatasi
kendala dokumen yang sudah di susun dengan memasukannya ke

kardus besar sebelum di masukan ke lemari file. Tidak tertata dengan
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rapihnya dokumen yang ada di lemari arsip hal ini mengakibatkan
ketika dokumen yang berada di lemari arsip diperlukan sulit dicari.
Penambahan ruang arsip diperlukan untuk mengatasi hal tersebut.
“Office layout is the determination of the space requirement and of
detailed utilization of this space in order to provide a practical
arrangment of the physical factors considered necessary for the
excecution of the office work within reasonable cost”?. (tata ruang
perkantoran adalah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang
dan tentang penggunaan secara terperinci dari ruang ini untuk
menyiapkan suatu sususan yang praktis dari faktor-faktor fisik yang

dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya
layak).

d. Sistem Komputerisasi pada bagian Administrasi dan Keuangan

Peranan komputer saat ini sangat penting, salah satunya pada
perusahaan atau instansi dalam kaitannya untuk memperoleh informasi
dengan cepat. Sebagai sarana untuk memberikan informasi, komputer
memberikan pengaruh yang cukup besar dalam penghematan dan
efisiensi waktu. Dengan semakin kompleknya masalah yang ada di
perusahaan, salah satunya berkaitan dengan sistem keuangan. Peranan
komputer semakin nyata manfaatnya dan memberikan banyak
kemudahan terutama bagi penggunanya.

Persaingan yang ketat dalam dunia usaha memaksa setiap
koperasi harus memaksimalkan kemampuan yang mereka miliki,
sehingga mampu bersaing dengan koperasi lain tanpa melupakan

tujuan yang telah direncanakan. Untuk itu sistem komputerisasi

22 Hemawan Kertajaya, Modern Office Management, ( Jakarta : BIP, 2009 ), p. 81
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merupakan salah satu faktor yang mempunyai andil yang tidak kalah

penting dengan bagian lain yang ada pada koperasi.

Sistem informasi tentunya memiliki kemampuan sebagai berikut:

Memiliki kecepatan akses tinggi, high-volume, komputasi
numerik.

Menyediakan kecepatan, komunikasi yang akurat dan
kolaborasi dengan dan di antara organisasi.

Menyimpan informasi dalam jumlah besar dan mudah untuk
digunakan.

Akses yang cepat dan tidak mahal untuk mendapatkan
informasi, dan mendunia.

Fasilitas untuk menginterpretasikan sejumlah data yang besar.
Meningkatkan efektifitas dan efisiensi dari orang-orang yang
bekerja dalam kelompok dalam satu tempat atau dalam lokasi
yang berbeda, dimana saja.

«Mengotomatisasi proses bisnis dan pekerjaan manual.?® Tidaklah

efisien dan tidak mungkin jika pengelolaan koperasi

besar dilakukan secara manual, oleh karena itu diperlukan suatu

aplikasi yang dapat membantu menyelesaikan masalah tersebut dengan

komputer. Dengan demikian pengelolaan koperasi dapat dilakukan

dengan lebih cepat dan informasi yang dihasilkanpun cepat dan akurat.

Sebesar apapun koperasi dan sebanyak apapun anggota koperasi, tidak

akan menjadi masalah besar dalam pengelolaannya jika memanfaatkan

suatu aplikasi perangkat lunak yang dapat memenuhi kebutuhan

sistem.

Pada permasalahan yang di hadapi koperasi mengenai sistem

komputerisasi yang masih kurang efektif karena pengurus harus

BHM, Jogiyanto, “ANALISIS & DISAIN SISTEM INFORMASI: Pendekatan Terstruktur Teori dan
Praktik Aplikasi Bisnis”, Edisi Kedua, Cetakan Pertama, Penerbit ANDI Yogyakarta, 1999
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mencatat banyak nomor rekening anggota yang berbeda dengan nomor
rekening pembiayaan dan nomor rekening simpanan, seharusnya dapat
dikelola lebih efektif lagi dengan mengurangi jumlah nomor rekening
anggota yang hanya satu untuk setiap anggota. Update sistem
diperlukan untuk memperbarui sistem tersebut supaya tidak terjadi
error dalam penggunaan sistem. Dengan demikian, pekerjaan tidak
hanya lebih efektif namun juga efisien dalam waktu karena dapat

mengurangi kesalahan.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Berdasarkan pengalaman praktikan selama melasanakan Praktik Kerja

Lapangan dapat ditarik kesimpulan, antara lain:

1. KSU BUSRA Depok terus mengalami perkembangan pesat. Dengan
jumlah anggota yang terus mengalami peningkatan dari tahun ke tahun
hingga saat ini berjumlah 1.862 anggota. Peningkatan pelayanan yang
lebih baik, dilakukan oleh KSU BUSRA Depok untuk dapat melakukan
pengembangan usaha.

2. Unit Simpan Pinjam mengalami peningkatan dan memberikan keuntungan
besar kepada koperasi. Perkembangan pelayanan pada unit simpan pinjam
mendorong peningkatan permintaan pinjaman uang oleh anggota. Dengan
bekerja sama dengan pihak Dinas Koperasi, UMKM, dan Pasar Kota
Depok, koperasi meningkatkan pelayanan melalui pembinaannya.

3. Praktik Kerja Lapangan merupakan sarana efektif bagi praktikan sebagai
pembelajaran nyata dalam mengenal dunia kerja yang sesungguhnya di

koperasi.
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B. Saran
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Praktik Kerja Lapangan memberikan kesempatan bagi praktikan dalam
mengaplikasikan materi pembelajaran perkoperasian yang dipelajari di
bangku perkuliahan.

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Serba Usaha Bina
Usaha Sejahtera, praktikan tidak terlepas dengan kendala-kendala baik
internal maupun eksternal. Namun semua kendala dapat diatasi dengan
baik berkat pengurus Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera yang
bersedia memberikan bimbingan serta berbagi ilmu serta pengalaman

dalam menyelesaikan semua masalah yang dihadapi.

Bagi Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera

a. Sebaiknya dilakukan penambahan karyawan pada unit simpan pinjam
untuk memberikan pelayanan yang lebih lagi pada anggota yang ingin
melakukan tambahan simpanan atau pinjaman

b. Sebaiknya Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera memiliki
sistem yang lebih terintegrasi, sehingga pelayanan baik internal
maupun eksternal menjadi lebih baik

c. Sebaiknya diadakan penambahan sarana dan prasarana yang lebih

memadai dan berfungsi secara optimal
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d. Pengembangan komputerisasi dengan menggunakan software yang
mempermudah dan membantu dalam melakukan pelayanan dan
pendataan simpan pinjam

e. Sebaiknya diadakan pengontrolan dan pengawasan dalam setiap tugas
maupun kegiatan, hal ini untuk menghindari pengerjaan tugas secara
berulang dan pemanfaatan waktu serta kinerja secara lebih efektif dan

efisien

2. Bagi Praktikan

a.Untuk mencari tempat dan mempersiapkan berkas permohonan
Praktik Kerja Lapangan pada jauh hari, sebaiknya dilakukan dua
sampai tiga bulan sebelum pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

b. 1lmu yang diberikan oleh dunia kerja akan sedikit berbeda
dengan ilmu yang berada di dunia perkuliahan, perlu dipahami
setiap ilmu akan terus berkembang seiring berjalannya waktu.
Diharapkan praktikan terus mengembangkan kemampuan yang
dimiliki tidak hanya bergantung pada ilmu perkuliahan

c.Profesionalitas dalam mengerjakan pekerjaan selama praktik dapat
membuat praktikan memahami kondisi dunia kerja secara lebih
nyata. Praktikan diharapkan lebih teliti, peka dan gesit dalam

kegiatan di dunia kerja
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3.  Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
a. Lebih aktif memberikan penyuluhan kepada calon praktikan agar
mahasiswa lebih cepat untuk menyesuaikan diri di lingkungan kerja.
b. Mengadakan pelatihan-pelatihan yang sesuai antara jurusan dengan
bidang kerja mahasiswa sehingga mahasiswa dapat dengan mudah dan

siap masuk ke dunia kerja.
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Lampiran 1. Logo Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera

Koperasi Serba Usaha

Bina Usaha Sejahtera

Logo Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera Tahun 2006 sampai sekarang

Sumber : Dokumen Pribadi
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Bag. UHTP : Telp. 4893726, Bag. Keuangan ; 4892414, Bag, Kepegawaian - 4890536, HUMAS : 4898486
Lsman : www,umj.ac.id

Nomor  © 3215/UN39.12/KM/2014 21 Mel 2014
Lamp -G
Hal : Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan

Yth. Kepala Dinas Koperasi UMKM dan Pasar Depok

Kaml mohon kesediaan Saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negert
Jakarta

Nama Riska Oktavia No. TelpHP : G8588983910
Nomor Registrasi . B105110047

Program Stud| Pendidikan Exonami Koperass

Fakuitas . Ekonomi

Untuk Mengadakan | Praktek Kerja Lapangan

Di Gedung Dibaleka | Lt.7,

Ji. Margonda Raya, Depok
Untuk mendapatkan data yang diperiukan dalam rangka memenchi tugss mata kuliah
Prakiek Kerja Lapangan pada bulan Juni s.d, Juli 2014,
Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampalkan terima kasih.

Kepata Biro Administrasi

Tembusan : § Sysifullah
1. Dekan Fakultas Ekonomi \ = MNP 105702161984031001
Z Kaprog / Jurusan Ekonomy dan A Sifrasl —



77

Lampiran 3. Surat Keterangan Pemberian Izin Melaksanakan

Praktik Kerja Lapangan

P >f

v
=
g

PEMERINTAH KOTA DEPOK
DINAS KOPERASI, UMKM DAN PASAR

Jalan Margonda Raya No. 54 Gd. Dibaleka Il Lantai 7 Kota Depok 16431- Jawa Barat
Telp./Fax, (021) 29402268, email : kumkmp@depok.go.id

Depok,as Junl 2014

Kapada
Nomor | fem A9 smup Yth. Kepala Kantor Kesatuan Bangsa
Sifat - Penting dan Politik Kota Depok
Lamp. :- Di -
Perihal : Permohaonan 1zin Praktik Depok

Lapangan Kerja

Berdasarkan surat dar  Universitas Negeri Jakarta (UNJ), Nomor
3215/UN39.12/KM/2014, Tanggal : 21 Mei 2014, Perihal : Permohonan Izin Praktik
Lapangan Kerja, Atas nama :

Nama : Riska Oktavia
Nomor Registrasi 1 8105110047
Program Studi ! Program Ekonomi Koperasi

Maka dengan ini kami memberitahukan bahwa kami menarima mahasiswa
tersebut di Dinas Koparasi, UMKM dan Pasar Kota Dapok
Demikian disampaikan, untuk bahan lebik lanjut.

DINAS KOPERASH, UMKM DAN PASAR
KOTA DEPOK
SEKRETAR|S

SOLIHIN YUSUF SUDARMAN, 8.Sc
NIP. 19580417 198603 1 005




PEMERINTAH KOTA DEPOK
KANTOR KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

Jin. Proklamasi Raya No. 18 Komyp. BKPM Depok 1 Teagah - KOTA DEPOK
Tclp.-“Fux. (021) 7717809

EK |
Nomor: 767391 - TU

Membaca Sural dari : UNJ. Nomor : 321+3214/UN39. 1 2/KM/2044

Tanggal 21 Mel 2014
Tenlang Permohonan Mengadakan izin Panelitian

Memperhatikan i Peraturan Daerah Nomor 8 tahun 2008, tentang : Organisasi Perangkat Daerah (OPD}
—— —— Reraturan Walkola Depok Nomor 42 tahun 2008, tsatang : Rincian tugas fungsi dan tata ke

Kantor Kesbang Pol
Mengingat ¢ Kegiatan yang bersangkutan {ersebut diatas maka:
mﬁmwmmmapemmﬁnmmm;
Nama / NiM T |\ RiskaOklavis- /08686989910
2 Rochana Rosmala / 081315085698
Alamat i Jalan Rawamangun Muka Jk!.
(13220)
Telepon . 0214898485
Departemen i Ekonomi Koperasi
Jenjang Stuli : 81
Judul - Sistem Informasi Pengajuan pendirian Koperasi Pada Dinas dan
Usaha Mikro,Kecil dan Menengah Kota Depok
Lama Wakly i 23 Juni s/d 24 Juli 2014
Tempat ! "Dinas Koparas URMKS dan Pasar Kota Depok.

Mmoo W

De

Dangan ketentuan sehagai berku ;
Z mmmvwm.wmmwwwmmmw

mm.WWMWMWMW:MWW
szawywm.ammmmmmw;

mmmt mmmmwmmm dengan judul penelan/ toplk masalahy
Apabila masa beraku surat pemberitahuan wmmmwmmmw.pumm
izin kegiatan harug diajukan oleh instansi pemohon;

. wmnmmmm.pmwwmmbmmmkmmmm. Up.

Kepala Kantor Kesbang Pol - Kota Degok;

. &mmmmmmwmmmmmgmwa@xmmem

ketentuan seperi fersebul diatas.

Depak, 08 Juni 2014
ALA
KASUS, BAG. TATA USAHA
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Lampiran 4. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gredung R Jalan Rawamangun Muka Jukarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
gy

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Aerr SKS

Nama flskp  peTaAvia

..........................................

No. Registrasi 3 1L -
Program Studi  Jenvipiean  Ekortomi
TompatPakik - FOPERACT  BINA Ltarta (EJAHTERA
Alamat Prakiik/Telp -BOFQ, (ILWANGY kav3 Mo (6 PAMCORAN MAT DefoF
o11) 17215757
NO HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN |

kAms, 6 Tl 2014
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
: cills

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama KISMOFMV;A .............
No. Registrasi .. BUs004T

Alsmat Praktik/Tetp : PUES SILMANGT k3 wo 15 ParicorArt MAS - DEROF

Sl et B
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN
1 3 A s 11 B S AL, [ 1/1 ......
2 |JeamIs A JUL oM . )
3. [SuMIAT 48 Jull 04 15y
o | SEW u WO 04 / P
5. [SEWMA an Tl teld T o 2 /
e AR DT S / i
7. | JAMTS 24 T 2014 77 ........
| L L L - Bssincedes
B |ttt sne ddasdar danadssiiey B i
£ ¢ Nl P LRSI NN SV CAR IR A7 2k PRALaaata
e e L] ) - R
7 IR P R LR S P PP GO SO AR L 03 3 RN -
| . 9] P T AL Py 1= DT g P PR PP e SR S S S 5 PR A
) ) NS RN R SN P AR SRS RS ) £ ANATO o~
e 15
'- [ATDRN, o, O | ul 2014
Catatan :

Format bsi dapat diperbaaryak sessad icbatuian
Maken legalites dengan membubahl cap lastand/Perasshasn



Lampiran 5. Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMIT

Gedung R Jalm Rawamangun Muks Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax: (021) 4706285
i acidlf

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM SARJANA (S1)
velonre SKS
Nama RISER . okTAvia
No. Regisirasi AL
Pogamswai - LOiDIDikaAr Skoriomi
Tempat Praksik .'.‘f’.?.‘:%.‘.‘?.’.....!t’f‘.!‘...‘?.‘.‘.‘?‘.ﬁ...?.@.’.ﬁ‘f‘?w

Alamat Prakiik/Telp ; BV CUIWANGE kay3 to AT par(oRAY WAL - DEPoIC

.........................................

NO ASPEX YANG DINTLAI oo KETERANGAN
1 | Kchadiran ‘70.. 1 Kelerangan Penilainn ©
3 | Kedisipiinan A5 S Nt Prodikm
3 | Sikap dan Kepeibadian 85. ..... 80-100 A Sangar baik
4 | Kemampuan Dasar .gs_ 9B Btk
gy |we ¢ Cakup
§ | Kesrampilan Menggunakan Fasilitas
80 |39 D Ko
P r-.6‘-LK_MQ_MW“'&=“F.:..W..:‘:‘"" -
2 Alokast Wako Praktik :
60 2 ks : 90-120 jam kezja efektif
7 |Kepumssn 00000 | O
80 3 sks - 135-175 jam keda
8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | ...0........ ofeknir
9 | Aktivitas daa Kreativitas % .....
1q | Kecepatan Wakns Penyclessian Tugas ﬁgg ..... I S
— il =31
Hasil Pekerjaan 10 (sepuluh)
Nilzi Akhir
- . 84 AL
Angke bulst | huef
Jumish 841
)
I'-“‘l‘“

SEJRHTER)

Catatam :
Mohon bepaktay dongaw membebubhi cop lestandd/Porussheen
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Lampiran 6. Surat Keterangan Telah Melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan
Koperasi Serba Usaha
a Bina Usaha Sejahtera
\ / Kantor Pelayanan |
Ruko Sibwangl Kav. 3 JI. Sitlwangt No. 15 Panconin Mas, Depok 16431
Telp | (021) 30990481 - {031} 772 16797
sK umwnummmn/uﬁm wmos Emad . busca_ousmiRyatos codd
Surat Keterangan
Nomor: KSU BUSRA /E/IX.71/2014
Yang bestandatangan di bawah ini:
Nama = Ernl Juliswat
Jabatan : Manager XSU Bina Usaha Sejahtera
Menerangkan bahwa :

Nama/NIM  : 1. Riska Oktavia /8105110047
: 2. Rochana Rosmala /8105110040

Departemen : £konomi Koperasl

Jenjang Studl  : S1

Adalah benar pernah metakukon PKL { Praktrk kerja Lapangan ) pada KSU Bina Usaha Sejahtera
sejak tanggal2s Juni2014 sampai dengan 24 Juli 2014,

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenarmya agar dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Depok, 29 Septembar 2014

P Ky
R B e

Erni juliawati
Manager
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PEMERINTAH KOTA DEPOK
DINAS KOPERASI, UMKM DAN PASAR

Jalan Margonda Raya No. 54 Gd. Dibaleka II Lantai 7 Kota Depok 16431- Jawa Barat
Telp./Fax. (021) 29402268, email : kumkmp@depok.go.id

Depok, 27 Jull 2014
Kepada
Nomor “Beor96.s. omup Yth. UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
__Lampiran - Di-
Perihal i Keterangan JAKARTA

Dengan hormat kami menerangkan bahwa Mahasiswa Universitas Negerl Jakaria
Fakultas Ekonomy, Yaltu :

Nama : RISKA OKTAVIA

Nomor Registrasi : 8105110047

Program Studi : Pendidikan Ekonomi Koperasl
Jurusan/Fakultas : Ekonomi

Tetah melaksanakan Praktok Kerja Lapangan di Kantor Koperasi BUSRA. Ruko

S#iwangi Pancoran Mas Depok{rekomendasi Dinas Koperasi, UMKM dan Pasar Kota
Depok mulai tanggal 25 Juni 2014 s/d 24 Jull 2014, dan teleh dilaksanakan dongan baik
T —— ——

Demikian surat keterangan Inl dibuat untuk bahan tebih lanjut,

DINAS KOPERASI, UMKM DAN PASAR
KOTA DEPO
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Lampiran 7. Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan
Tahun 2014

No | Bulan/ Feb | Mar | Apr | Mei [ Jun | Jul | Agu | Sep | Okt | Nov | Des

Kegiatan

1 Pendaftaran PKL

2 Kontak dengan
Instansi/Perusaha
an untuk

Penempatan PKL

3 Surat
Permohonan
PKL ke
Instansi/Perusaha

an

4 Pelaksanaan
Program PKL

5 Penulisan
Laporan PKL

6 Penyerahan
Laporan PKL

7 Koreksi Laporan
PKL

8 Penyerahan
Koreksi Laporan
PKL

9 Batas Akhir
Penyerahan
Laporan PKL
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Lampiran 8. Rangkuman Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Hari
ke-

Tanggal

Kegiatan

1

25 Juni 2014

Perkenalan semua pengurus dan pengarahan dari Kepala

Koperasi serta bagian Administrasi dan Keuangan

26 Juni 2014

Melayani tamu yang datang ke koperasi untuk
menanyakan produk koperasi

27 Juni 2014

Pengarahan pengisian formulir anggota baru dibimbing
bagian administrasi dan keuangan

Pengenalan macam- macam slip dan kwitansi oleh bagian
administrasi dan keuangan maupun teller dan accounting
Pengenalan macam- macam surat akad dan cara
penentuan akad

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru

30 Juni 2014

Pengarahan pengisian formulir pengajuan pembiayaan
dibimbing bagian administrasi dan keuangan
Melayani tamu yang datang ke koperasi untuk

menanyakan produk koperasi

1 Juli 2014

Pengenalan sistem komputerisasi MICSYS 9.0 pada
koperasi oleh bagian administrasi dan keuangan

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru
Memasukkan data anggota ke dalam sistem komputerisasi
koperasi pada layanan anggota

Mengurutkan arsip formulir anggota baru
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Pencatatan nomor anggota baru untuk data manual

2 Juli 2014

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru
Memasukkan data anggota ke dalam sistem komputerisasi
koperasi pada layanan anggota

Mengurutkan arsip formulir anggota baru

Pencatatan nomor anggota baru untuk data manual
Pengecekan nomor anggota pada data manual yang
disamakan dengan data sistem komputerisasi
Memasukkan surat akad pembiayaan ke dalam map
gantung berdasarkan nomor rekening pembiayaan dan

tanggal akad

3 Juli 2014

Melayani anggota yang ingin mengajukan pinjaman
pembiayaan

Mengarahkan pengisian formulir pengajuan pembiayaan

Mengecek formulir dan kelengkapan syarat pengajuan

pembiayaan anggota

Memasukkan data anggota yang mengajukan pembiayaan

ke dalam sistem komputerisasi pada data pembiayaan

Mencatat nomor rekening pembiayaan untuk data manual

4 Juli 2014

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru
Memasukkan data anggota ke dalam sistem komputerisasi
koperasi pada layanan anggota

Mengurutkan arsip formulir anggota baru

Pencatatan nomor anggota baru untuk data manual

Pengecekan nomor anggota pada data manual yang
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disamakan dengan data sistem komputerisasi
Memasukkan surat akad pembiayaan ke dalam map
gantung berdasarkan nomor rekening pembiayaan dan

tanggal akad

7 Juli 2014

Melayani anggota yang ingin mengajukan pinjaman
pembiayaan

Mengarahkan pengisian formulir pengajuan pembiayaan

Mengecek formulir dan kelengkapan syarat pengajuan

pembiayaan anggota

Memasukkan data anggota yang mengajukan pembiayaan
ke dalam sistem komputerisasi pada data pembiayaan

Mencatat nomor rekening pembiayaan untuk data manual
Memasukkan surat akad pembiayaan ke dalam map
gantung berdasarkan nomor rekening pembiayaan dan

tanggal akad

10

8 Juli 2014

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru
Memasukkan data anggota ke dalam sistem komputerisasi
koperasi pada layanan anggota

Mengurutkan arsip formulir anggota baru

Pencatatan nomor anggota baru untuk data manual
Melayani anggota yang ingin mengajukan pinjaman
pembiayaan

Mengarahkan pengisian formulir pengajuan pembiayaan

Mengecek formulir dan kelengkapan syarat pengajuan

pembiayaan anggota
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% Memasukkan data anggota yang mengajukan pembiayaan

ke dalam sistem komputerisasi pada data pembiayaan

¢+ Mencatat nomor rekening pembiayaan untuk data manual

11

9 Juli 2014

Memasukkan data anggota baru dan data pembiayaan
melalui sistem komputerisasi pada layanan anggota
Pengecekan data anggota baru dan data pembiayaan untuk
arsip data manual

Membuat surat akad dan penentuan akad untuk

pembiayaan

Memberikan berkas pengajuan pembiayaan anggota

kepada manajer

12

10 Juli 2014

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru
Memasukkan data anggota ke dalam sistem komputerisasi
koperasi pada layanan anggota

Mengurutkan arsip formulir anggota baru

Pencatatan nomor anggota baru untuk data manual
Pembuatan jadwal angsuran pembiayaan anggota

Rekapitulasi data pencairan berdasarkan tanggal

13

11 Juli 2014

Membuat surat akad dan penentuan akad untuk

pembiayaan

Pembuatan jadwal angsuran pembiayaan anggota
Mengisi slip kwitansi pencairan dana

Memberikan slip pencairan pembiayaan kepada teller

Memasukkan surat akad pembiayaan ke dalam map
gantung berdasarkan nomor rekening pembiayaan dan
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tanggal akad
Rekapitulasi data pencairan berdasarkan tanggal
Rekapitulasi data anggunan pembiayaan berupa BPKB

kendaraan

14

14 Juli 2014

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru
Memasukkan data anggota ke dalam sistem komputerisasi
koperasi pada layanan anggota

Membuat surat akad dan penentuan akad untuk

pembiayaan

Pembuatan buku tabungan dan cetak print saldo tabungan
Pengecekan nomor anggota pada data manual yang
disamakan dengan data sistem komputerisasi

15

15 Juli 2014

Melayani tamu yang datang ke koperasi untuk
menanyakan produk koperasi

Mengarahkan anggota yang ingin melakukan pencairan
pembiayaan

Memasukkan data anggota baru dan data pembiayaan
melalui sistem komputerisasi pada layanan anggota
Mengisi slip kwitansi pencairan dana

Memberikan slip pencairan pembiayaan kepada teller

16

16 Juli 2014

Memasukkan surat akad pembiayaan ke dalam map
gantung berdasarkan nomor rekening pembiayaan dan
tanggal akad

Membuat surat akad dan penentuan akad untuk

pembiayaan

Pembuatan jadwal angsuran pembiayaan anggota
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Rekapitulasi data pencairan berdasarkan tanggal
Melayani penjualan pulsa dan pembayaran listrik anggota
melalui sistem BPR KS Banking

Mengingatkan waktu jatuh tempo anggota yang

melakukan pembiayaan melalui SMS

17

17 Juli 2014

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru
Memasukkan data anggota ke dalam sistem komputerisasi
koperasi pada layanan anggota

Membuat surat akad dan penentuan akad untuk

pembiayaan

Merapihkan arsip slip kwitansi dan formulir anggota
berdasarkan tanggal kemudian dimasukkan ke dalam

ruang penyimpanan

18

18 Juli 2014

Membuat surat akad dan penentuan akad untuk

pembiayaan

Mengarahkan anggota yang ingin melakukan pencairan
pembiayaan

Memasukkan data anggota baru dan data pembiayaan
melalui sistem komputerisasi pada layanan anggota
Mengisi slip kwitansi pencairan dana

Memberikan slip pencairan pembiayaan kepada teller

19

21 Juli 2014

Melayani tamu yang ingin menjadi anggota baru
Mengarahkan cara pengisian formulir anggota baru
Memasukkan data anggota ke dalam sistem komputerisasi
koperasi pada layanan anggota

Mengurutkan arsip formulir anggota baru
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Pencatatan nomor anggota baru untuk data manual
Melayani anggota yang ingin mengajukan pinjaman
pembiayaan

Mengarahkan pengisian formulir pengajuan pembiayaan

Mengecek formulir dan kelengkapan syarat pengajuan

pembiayaan anggota

Memasukkan data anggota yang mengajukan pembiayaan
ke dalam sistem komputerisasi pada data pembiayaan

Mencatat nomor rekening pembiayaan untuk data manual

20

22 Juli 2014

Membuat bilyet deposito
Rekapitulasi data deposito yang sudah cair dan belum cair
Membuat surat akad dan penentuan akad untuk

pembiayaan

Mengarahkan anggota yang ingin melakukan pencairan
pembiayaan

Pembuatan jadwal angsuran pembiayaan anggota
Memasukkan data anggota baru dan data pembiayaan
melalui sistem komputerisasi pada layanan anggota
Mengisi slip kwitansi pencairan dana

Memberikan slip pencairan pembiayaan kepada teller

21

23 Juli 2014

Mengingatkan waktu jatuh tempo anggota yang
melakukan pembiayaan melalui SMS

Membuat surat kuasa pengambilan BPKB pada brankas
Bank BNI cabang margonda

Membuat surat tagihan pembiayaan

Membuat surat penarikan jaminan pembiayaan

Membuat surat tugas penarikan jaminan pembiayaan
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untuk collector

Menyerahkan surat- surat yang telah dibuat kepada
manajer untuk ditandatangani

Mengarahkan anggota yang ingin melakukan pencairan
pembiayaan

Memasukkan data pembiayaan melalui sistem

komputerisasi pada layanan anggota

22

24 Juli 2014

Mengingatkan waktu jatuh tempo anggota yang
melakukan pembiayaan melalui SMS

Membuat bilyet deposito

Melayani penjualan pulsa dan pembayaran listrik anggota
melalui sistem BPR KS Banking

Mengarahkan anggota yang ingin melakukan pencairan
pembiayaan

Memasukkan data pembiayaan melalui sistem
komputerisasi pada layanan anggota

Memasukkan surat akad pembiayaan ke dalam map
gantung berdasarkan nomor rekening pembiayaan dan
tanggal akad

Merapihkan arsip slip kwitansi dan formulir anggota
berdasarkan tanggal kemudian dimasukkan ke dalam

ruang penyimpanan




Lampiran 9. Foto-Foto

Ruangan Dinas Koperasi, UMKM, dan Pasar Kota Depok
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Ruangan Lantai 1 Simpan Pinjam KSU BUSRA

94



Laci Penyimpanan Berkas

95




Ruang Akad Kesepakatan Pembiayaan

96
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Lampiran 10. Berkas-Berkas Administrasi dan Keuangan
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No| Tgl Pmby Nama Pinjaman | Angsuran/bln KSM Ingk Wktu | Marketing
1 5-Jul|Murobahah|Fitri Ekowati 7,000,000 1,345.000 | Individu 6 bulan| Herman
2 5-Jul|Murobahah|Budi Setiawan 1,500,000 187,500 | Individu 10 bulan| Syamsvri
3 5-Jul|Murobahah| Ashari 5,000,000 542.000 | Individu 12 bulan| Irawan
4 5-Jul|Murobahah|Rahmat Santosc 2,000,000 207.00C | Individu 12 bulan| Irawan
5 7-Jul| OH, Tjaroh |Suaif 3,500,000 216.000 | Individu 24 bulan| Irawan
& 7-Jul|Murobahah| Mugorobin 9,300,000 620.000 | Individu 24 bulan| Irawan
7 7-Jul| OH, Tjaroh |Noprijal Tanjung 600,000 97,800 | Individu 7 bulan| Irawan
8 7-Jul|Murobahah|HJ. Dahniar 2,000,000 230,000 | Az Zahra 10 bulan| Herman
2 7-Jul|Murobahah|3Muksidah 2,000,000 207.00C | Individu 12 bulan| Herman
10| 12-Jul|Murobahah|Misar 7,000,000 400.00C | Individo 30 bulan| Syamsuri
11| 12-Jul|Murobahah|Siti Marvamah 6,000,000 320.000 | Aslamah 30 bulan| Herman
12|  12-Jul|Murobahah|Siti Marivam 5,000,000 334.000 | Aslamah 24 bulan| Herman
13|  12-Jul|Murobahah|H. Namah 2,000,000 207.000 | Individu 12 bulan|Irawan
14| 14-Jul|Murobahah|Hj. Rochyati 6,000,000 454.000 | Individu 18 bulan|Irawan
15| 14-Jul|Murobahah|Warisno 1,200,000 124.000 | Individo 12 bulan|Syamsuri
| 16| 14-Jul|Murobahah|Sri Mulyani 3,000,000 270.000 | Individu 15 bulan|Herman
| 17 14-Jul|Murobahah|Suherman 5,000,000 635,000 | Individo 10 bulan|Herman
18| 14-Jul|Murobahah|Joko Widivanto 7,000,000 477.00C | Individu 24 bulan|Herman
19 19-Jul| Murobahah|Sutrisno 15,000,000 024 000 | Individo 24 bulan|Irawan
| 20| 19-Jul|Murobahah|Sanimah 6,000,000 1,120.000 |Anggrek Biru 6 bulan|Herman
| 21| 19-Jul|Murobahah|Sri Maulida 4,000,000 303,000 |Anggrek Biru 18 bulan|Herman
| 22 19-Jul|Murobahah|Kuat Hadi Ikhwan 5,000,000 388,000 |Individu 18 bulan|Herman
| 23 19-Jul| Murobahah| Anggiva 7,000,000 477.000 |Individu 24 bulan|Herman
| 24| 21-Jul|QH, Tjarch |Sri Kukatmiati 5,000,000 300.000 |Anggrek Biru 24 bulan|Herman
| 25 22-Jul| QH, Tjaroh |Turaihan 4,000,000 480,000 |Individu 10 bulan|Irawan
| 26 26-Jul|Murobahah| M. Harris 7,000,000 432,000 |Individu 24 bulan|Irawan
| 27| 26-Jul|Murobahah|Denis Iskandar 4,000,000 247.000 |Individu 24 bulan|Syamsuri
| 28| 28-Jul|QH, Jjaroh [Dwi 7,500,000 557.000 |Individu 18 bulan|Irawan
29|  26-Jul|Murobahah|Kartinah Ning 1,000,000 120.000 |Individu 10 bulan|Irawan
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KOPERASI SERBA USAHA T

BINA USAHA SEJAHTERA i
SK MENTERI NEGARA KOPERASI DAN USAHA KECIL DAN MENENGAH
NOMOR : 488 BHMENEG.I'V/2006

AKAD AL-MUDHARABAH
NO. 56-01-00006/MDRB./IND/E/V/2014
S1smiiamrranmamrramim

“Hal orang-orang yang benman, penunilah akac-akac (periannan) itu”
Q5. Al-Majgah 1)

“Barang $1apa MEMMN)am Can $3uCaranya cengan tekadakan mengembalikannya, maka Allah akan membanty melunasingg.
Dan barang s1apa % ganmattigak meng 1Kannya, maka Allah akan membuatnya bangkrut” [Al-Hadist)

Akad (Perjanjian) Al-Musyarakah ini dibuat dan ditandatangani pada hari ini Kamis tanggal 22 Juli 2014
oleh dan antara:

1. Nama - Muklas, AMKL
Jabatan : Ketua KSU BUSRA

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera (KSU BUSRA) yang
beralamat di Ruko Siliwangi Kav.3 JL. Siliwangi No. 15, Pancoran Mas, Depok selanjutnya disebut sebagai Pihak |
dan/atau KSU BUSRA

2 Nama - Waton
Alamat Tingzat : Pon Mandala 1 Blok O No. 4 RT_ 02 RW_ 017 Kel. Tugu Kec. Cimangais
Nama KSM < Individu

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas namanya sendini; selanjutnya disebut PIHAK I1.

Untuk melakukan transaksi hukum ini telah mendapatkan persetujuan dari suamifisteri sebagaimana
dinyatakan dalam formulir permohonan pembiayaan al-Mudharabah tersebut bahwa, Pihak | dan Pihak Il telah

setuju untuk d ni dan melak akan suatu perjanjian kerja sama al-Mudharabah (selanjutnya
disebut perjanjian) dengan syarat-syarat dan ketentuan-ketentuan sebagai berikut :
Pasal 1
Transaksi Mudharabah

a. Pihak | dan Pihak Il sepakat untuk melakukan kerja sama W W Rehabilitasi IPAL
Puskesmas - ok senilai Rp.199.954.000 ( Seratus Sembilan WWSembl mkmsign ratus
fima puluh em m;m %

b. P yang dibiayai sebagian dari dana sahibul maal { KSU BUSRA )/ Pihak |, sedangkan Pihak Il

2 AR
agai mudhanb atau pen E) rnoda%naguns awab atas proses esman proyek
pembangunan Kantor Kelurahan 3 Kecamatan Eojon 1- 3

SRR

c gn;ka,l:ho;ial Proyek yang dibiayai oleh KU BUSRA atau oleh Pihak | Rp. 10.000.000,-  Sepuluh Juta
a KOPERASI SERBA USAHA %‘%
BINA USAHA SEJAHTERA i

SK MENTERI NEGARA KOPERASI DAN USAHA KECIL DAN MENENGAH
NOMOR : 488/ BHMENEG.I'V/2006

AKAD AL-MUROBAHAH
NO. 51-01- 00654 /MRB./KSM/E/V/2014
Bismillahirrahmanirrahim

“Hai q g yang beriman, Kag (perjanpian) itu"
(@s. Al-maidah : 1)

“Barang s1apa n 3 akan maka Allan akan memoanty melunasinga.
Dan barang siapa meminjam dengan niat tidak mengembalikannya, maka Allah akan membuatnya bangkrut™ (Al-Hadist)

Akad (Perjanjian) Al-Murabahah ini dibuat dan ditandatangani pada hariini Selasa, tangzal 14 Juli 2014
oleh dan antara:

1. Nama = Muklas, AMKL
Jabatan : Ketua KSU BUSRA

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera (KSU BUSRA) yang
beralamat di Ruko Siliwangi Kav. 2 JL. Siliwangi No. 15 Pancoranmas Depok selanjutnya disebut sebagai Pihak |
dan/atau KSU BUSRA

2 Nama : Aminah
Alamat Tinggal - JL. Swadaya Pondok Rajeg Rt.005/001 Pondok Rajeg Cibinong

Nama Kankas - Individu
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas namanya sendin, selanjutnya disebut PIHAK Il

Untuk melakukan transaksi hukum ini telah mendapatkan persetujuan dari suami/isteri sebagaimana
dinyatakan dalam formulir per pembiay al bahwa. Pihak | dan Pihak Il telah
sstuju untuk i dan suatu perjanjian jual beli atau al-Murabahah (selanjutnya
disebut perjanjian) dengan syarat-syarat dan ketentuan-ketentuan sebagai berikut @

Pasal 1
Transaksi Jual Beli

Pihak | dan Pihak Il sapakat untuk melakukan transaksi jual beli barang berupa Sembako

Pembelian barang tersebut dari toko yang telah dipilih dan ditunjuk oleh KSU BUSRA atau oleh Pihak Il
dengan harga beli Rp. 3.000.000,- ( Tiga juta rupiah ), barang tersebut pada saat yang sama dijual
oleh KSU BUSRA kepada Pihak Il dengan harga jual Rp. 3.900.000,- ( Tiga juta Sembilan ratus ribu.
rupiah ), dan Pihak Il membayar uang muka &Q 0,- ( ),-sehingga sisa harga jual sebesar jual Rp.
3.900.000,- ( Tiga juta Sembilan ratusvrawvmplah )-

Sehubungan dengan transaksi jum ini, Pihak Il menyatakan secara sah berhutang kepada KSU
?USRA sejumlah harga/sisa harga jual yaitu Rp. 3.900.000,; ( Tiga juta Sembilan ratus ribu rupiah

i Aizahut hutana:

ow
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KOPERASISERBAUSAHA
BINA USAHA SEJAHTERA

SK MENTERI NEGARA KOPERASI DAN USAHA KECIL DAN MENENGAH
NOMOR : 488 BHMENEG.I'V/2006

AKAD QORDHUL HASAN
No. 54-01-00199/QH./E/VII/2014
Bismillahirrahmanirrahim

“Ha1 orang-orang yang bernman, penuhilan akac-akad (perjanpan) itu’
Q5. al-maidah @ 1)

#Barang s1apa meminjam gar saudaranya oengan tekad akan mengembalikannya, maka Aliah akan membantu melunasima.
Dan barang siapa meminjam dengan niat tidak mengembalikannya, maka Allah akan membuatnya bangkrut™ (Al-Hadist)

Akad (Perjanjian) Qordhul Hasan ini dibuat dan ditandatangani pada hari ini, Senin tanggal 22 Juli 2014 oleh
dan antara :

1. Hama = Muklas
Jabatan : Ketua KSU BUSRA

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera (KSU BUSRA)
beralamat di Ruko Siliwangi Kav. 3 JL. Siliwangi No. 15 Pancoranmas Depok selanjutnya disebut sebagai Pihak |
dan/atau KSU BUSRA

2. Nama - Agus Mulyana
Alamat Tinggal :Perum Pesona Laguna Blok G-3 No.36 Rt.007/020 Cilangkap Tapos Depok
Nama Kankas < Individu

ERTER
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas namanya sendiri, selanjutnya disebut PIHAK II.

Untuk melakukan transaksi hukum ini telah mendapatkan persetujuan dari suamifisteri sebagaimana
dmyatakan dalam formulir permohonan pembiayaan tersebut bahwa, Pihak | dan Pihak Il telah setuju untuk

i dan suatu perjanjian pinjaman kebajikan atau Qordhul Hasan ( selanjutnya
disebut perjanjian) dengan syarat-syarat dan ketentuan-ketentuan sebagal berikut :

Pasal 1
Transaksi Pembiavaan
a. Pihak | dan Pihak Il sepakat untuk melakukan transaksi pembiayaan Qordhul Hasan untuk keperluan
Biaya Pendidikan
b. Pembiayaan Qordhul hasan tersebut senilai Rp. 5.000.000,- ( Lima juta rupiah )
c. Sehubungan dengan transaksi iayaan ini, Pihak |l menyatakan sacara sah berhutang kepada KSU

BUSRA sejumlah Rp. 5.000.000,- ( Lima juta rupiah }, selanjutnya disebut hutang;
d. Hutang tersebut akan dibayar oleh pihak Il secara angsuran selama 24 bulan terhitung sejak tanggal

27 Juni 2014 sampai dengan 27 Mei 2016 harus lunas;

NOMOR : 488 BHMENEG.I/V/2006

AKAD IJAROH
No 54-01-00199/IR./E/VII/2014
Eismullanrrahmamrramm

“Ha1 0rang-orang yang berman, penumian akad-akac (pErianpian) itu”
(GS. Al-Margah : 1)

Akad (Perjanjian) Rahn ini dibuat dan ditandatangani pada hari ini, Senin tanggal 22 Juli 2014 oleh dan

antara :

1. Nama : Muklas
Jabatan : Ketua KSU BUSRA

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Koperasi Serba Usaha Bina Usaha Sejahtera (KSU BUSRA) yang
beralamat di Ruko Siliwangi Kav. 3 JL. Siliwangi No. 15 Pancoranmas Depok selanjutnya disebut sebagai Pihak |

dan/atau KRSl S|

2 Nama Agus Mulyan
Alamat Tinggal PerumPsona Laguna Blok G-3No.36 Rt.007/020 Cilangkap Tapos Depok
HNama Kankas - Tndivida™™™™

dan atas namanya sendiri, selanjutnya disebut PIHAK Il

Untuk melakukan transaksi hukum ini telah mendapatkan persetujuan dari suami/isteri sebagaimana
dinyatakan dalam formulir permohonan pembiayaan bahwa, Pihak | dan Pihak Il telah setuju untuk
suatu perjanjian Gadai atau Rahn ( selanjutnya disebut perjanjian) dengan

idan
Syarat-syarat dan ketentuan-ketentuan sebagai berikut -
Pasal 1
Transaksi Gadai

a. Pihak | dan Pihak |l sepakat untuk melakukan transaksi gadai/ rahn berupa penempatan jaminan
b. BPKB Motor Hondaa.n Agus Mulyana dengan Nopol B 6766 EVE, No meﬁ' MH1JBCZ214BK605033,
No mesin JBC2E15901

<. Semuapembayaran sewa kepada KSU BUSRA akan dilaksanakan melalui rekening Bank atas nama KSU

BUSRA atau melalui petugas yang ditunjuk oleh KSU BUSRA.

Pasal 2
Biaya Gadai
a. Tarif Gadai/ Rahn dlmtun berdazarkan jenis. resiko dan nilai baran yang dititipkan oleh pihak Il.
b. mé’mhaﬁan £ atan surat haw tevsebut i ak Il bersadia ng 2 gadai
sebesar Rp. 2.400. 000 emﬁ per 24 Buran atau bisa dilakukan
sacara bulanan sebesar u n.|p|ah ) setiap bulannxa

c. Pembayaran gadai harus dllakukan secara temb dan teratur.

NN AN AN
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Pasal 3
Jaminan

kernball hutang Pitak I kepada KSU BUSRA, maka dengan ind Pihak || men

menjadt jamiaan guna
mmmu””mm«mmmmmwms "BE!L Ko rangka SXNLNAO1358, No mesin
wmwmmzmwmwmmmmmtew
J}uwmmuunmmmmwmmmw
mmmmm.ammmbu
Jaminan tidak dapat dambil | dengan ad
Mrmmmmmm 30.000 ( tigs pulish ribu ruplah }

Pasal 4
Denda Keterlambatan

Dalam hal terjadi ketertambatan pernbayaran kemball hutang, maka Pihak 1| bessédia dikenakan blaya sanksi berups denda
Dana

Qurdh/Dana Kebajivan, bertujuan untulk menjaga kelancaran angsuran sehinggs dann tersebut depat digulirkan kemball den
dapat dimanfaatian oleh anggota yang lain.

&,
b.
c
d.

™n

Pasal 5
Peristiwa Cldera Janii

Mmmuahmhm{gmpmm sebelum dan sesudah inl masing-masing secarn tersendin slau
secara bersama-sama dissbut sebagal “Peristiva Cidera Jan)i™)
4. Kelalwion Pihak 1| untiuk meladsanakan kewajibanmys menurut perjanjan inf tepat pada waktumye, dalam hel lewat
muummmmvuummm iban. Untuk hal fnl KSU BUSRA dan Pikek 1
untuk wingkan pasal 1238 KUH Perdata;
b, mmmmsummmnm pok Pihak Il perjanjian inl termyata tidak
benar, tidak tepat atau mevyesatkan;
€. Apabila Piak || mergajukan parmobonan rese kepada pergadilan reuni untuk

e, mmmmmmﬂuuwmwmmwm \urtshiye dilakakan sita jaminan atay
sits eksejasi;

f. mmnmnmmm yang menjadh tanggungan nanti menurut perilasan Pihak |
jadi berlarang sedermkian nipa sehingga tidek lags merupakan jaminan yang cukup bagl Pihek Il

Maka selruh butang tersebat skan menjadi jatub tempo dan seluruh lewajiban Pibak Il harus dibayarkan kepada KSU BUSRA
mmmmlmmmmmwmmmmwpmmm

perjanjtan inf untuk mer) P
Pasal &
Hukum Yang Mengatur
Pecjanjian ini dibuat dan ditafsirkan sessai dengan & hatasm Ince
Pasal 7
Penyelesaian Perselisihan
Sesuatu sengheta yang tanbul dan atau dengan cara apapun yang ada hub d

%
i
g
i

mmm@m,mwmmmwyngmmmm
yang mempunyds kewenaagan hukum yang bersangkutan,

Pasal 3
Ketentuan Tambahan

wmmmmmmummnm.mmmwmmmkm
akte Atad surat yang menu satu k perjanjtan ind. Dan apabsla angsuran difemput oleh kolektor kami maks
mmmm:msomwpmwy

Devmkian perjaniian il dibuat dan ditandatangant pada han dan tanggal sebagaimana dicantumian di atas.

PRHAK | / KSU BUSRA PIHAK I

Mukias, AL Adhl Jayn Kusumah
Kaetua KSU BUSRA
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Simpanan Anggota KSM Sawangan 2014
Nama Pokok Wajib Suka rela Total |
Menik 10,000 130,000 15,000 155,000 )
Siti Holida 10,000 85,000 95,000 )
UUM M 10,000 100,000 97,000 207,000 )
Dyah Fitri 10,000 90,000 10,000 110,000 }
Elina 10,000 80,000 90,000 )
Ira 65,000 65,000 §
Wanti 10,000 45,000 55,000 )
Meesik 45,000 45000 §
Yuli 10,000 110,000 120,000}
MNadia Darlia 10,000 5,000 8,000 23,000 )
Wulandini 125,000 25,000 160,000 §
Nurgomariah 1707000 9,000 189,000 |
nina permata 00 135,000 |
Khairida 115,080 125,000 §
Dwiana 125,000 19,000 154,000 )
Heraningsih 10,000 125,000 2,000 137,000 )
Nadia K 10,000 60,000 10,000 80,000 )
Nina D 115,000 33,000 148,000 |
Desi 10,000 45,000 55,000 )
Sari 10,000 50,000 60,000 )
Juliantiningsih 10,000 50,000 60,000 )
Siti Aminah 10,000 50,000 60,000 )
Wielviyah 10,000 50,000 100,000 160,000 )
Nurul hidayah 10,000 50,000 60,000 )
Rika lrawati 10,000 50,000 60,000 )
Total 220,000 2,060,000 328,000 2,608,000 )
DAFTARNASABAHYANG BELUM ANGSURAN JULI 2011
No. bi Nama Nasabah JmlPnjmn | Tgl | Bulan | Angsuran [Jml Angs| Jml Tnggkn | Jngk Wkt Ket Collekto
1|Murobahah |Junaedi 5,000,000 1 | Septembr 403,000 0 - 18 bulan Herman
2|Murobahah  [Maryati 5,000,000) 1 | Septembr 334,000 2| 668,000 [ 24 bulan Juni, juli Herman
3|Murobahah | Jumroni 10,000,000 2 | Septembr 454,000 S| 2270,000 | 36bulan Ok, Mow.Apr,juni jul Herman
4| Murobahah [Merih Pitara g.000,000] 4 Maret 645,000 1| 6785000 18bulan) jan.feb,mart,apr,mei juni juli Herman
5|Murobahah | Nenik 5000000) 4 Februari 403,000 4 1612,000| 18bulan nov,april juni,juli Herman
6| Murobahah |Ubaidillah 10,000,000 4 | Februari 478,000 1 478,000 |  36bulan juli Herman
7|Murobahah |Indra Septi 10,000,000 4 Novmbr 667,000 1 667,000 | 24 bulan juni juli Herman
8|Murobahah |Acep Setiawan 10,000,000 4 Novmbr 617,000 2 1,234,000 | 24 bulan Febjuli Herman
9| Murobahah | M. Irfan 3000000 S Agustus 405,000 3 1,215,000 10bulan AF Herman
10[Murobahah | Christina Tishyaningsih 5000000] 6 April 334,000 4 1,336,000 [ 24 bulan apr,mei,juni,juli Herman
13[Murobahah | Satinah 5000000 7 May 403,000 3 1,209,000 18 bulan sep.feb,juli Heman
14| Murobahah | 'wahyuni 4,000000) 7 May 323,000 §) 2584000 18bulan okt-mei,juli Heman
15| Murobahah |Rimat 4000000 7 May 247,000 S| 1235000 | 24bulan sep,jan,mar,apr,juli Heman
17[Murobahah |Yayah 1000000 7 Januari 202,000 0 304,000 6 bulan| AF Herman
18| Murobahah | Sri Mulyani 1500,000( 7 [ Oktober 162,500 1 162,500 |  12bulan juli Herman
13|Murobahah | Tatang 10,000,000 8 | Okeober 617,000 1 617,000 | 24 bulan| juli Herman
20| Murobahah | SitiHolidah 20000000 8 Oktober 910,000 1 910,000 | 36 bulan| juli Herman
21|Murobahah | Dudung ‘ahyudi 10,000,000 1N May 528,000 2| 1,056,000 36 blan Febjuli Heman
22|Murobahah | Jami Maryanti 10000001 M Maret 120,000 1 120,000 |  10bulan AF (jan) Herman
24| Murobahah  |Manik 4,000,000 1 Maret 323,000 11 3,553,000 18 bulan Aagsts-Mei juni jul Herman
27| Murobahah | Mijan 5000,000] 1 | Aqustus 235,000 1 235,000 | 24 bulan juli Herman
28|Murobahah | Agus Fauzi 5000000, 1 Agustus 505,000 S| 2525000 12bulan Sept,apr-juli Herman
23| Murobahah | Nurainun 2,000,000 1 Novmbr 147,000 3 441,000 18 bulan Mart, Spril Mei Herman
30[{Murobahah |'Wanih 4,000,000) 12 May 323,000 12| 3876000 [ 18bulan Juli10-julitt Heman
3| Murobahah | DjunaidiBaru 1500,000( 10 [Maret 163,000 2| 326,000 [  12bulan juni,juli Herman
32| Murobahah | lyus Ruslan 10,000,000 [ 12 | Oktober 592,000 1 592,000 | 24 bulan juli Herman
33[Murobahah | Arfiana 1,000,000 12 | Nowmbr 71,250 6 183,250 | 16 bulan AF Herman
34|{Murobahah |Sopiyan 5,000,000 15 Desmbr 403,000 1,205,000 18 bulan AF (juni) Herman
35|Murobahah |Efendi 3,000,000) 15 Juni 200,000 1 200,000 | 24 bulan juli Herman
_ 36|Murcbahah | Saiman Asmad 10,000,000 15 Juli 667,000 35| 2334500| 2d4bulan aprl-juli Herman
37[Murobahah | Mulyadih 4,000,000 16 Februari 323,000 6 1,938,000 18 bulan Bprilnop,feb,apr.mei jul Herman
38[Murobahah | Syamin Saputra 2,000,000 16 | Februari 217,000 3 651,000 |  12bulan Aprl juni jul Herman
39[Murobahah | A Rachman 6,000,000] 17 Maret 400,000 3 1,200,000 [ 24 bulan apr,meijuli Herman
40| Murobahah | Nisan 3,000,000 17 Maret 242,000 15 3,630,000 18 bulan miy-mei-142000juni juli Herman




No . KSU BUSRA/Q10/VIII2014
Tsnggsal : 02 Juli2014

Penhal . Surat Penarikan Jaminan
Kepada Ykh,

ERNAWATI

Di tempat

Aszslamu’siskum Wr.Wo,

Semogsa keselsmsatan dan kesajshiarsan senantisasa menyers: kis dalem menjslankan
tugss sehan-han. Amin.

"Harcrang-orang benman, penuhish skad-skad (pensnjan )itu”( Q. 5. AlMaidsh -
1)

“Barang sisps meminjam dan ssudsranys dengan feksd sksn mengembalkannys,
mska Allich skan membantu meiunsznys. Dsn bsrang sisps meminjam dengsn niaf
tidsk mengembsikannys. maks Alloh skan membustnys bangkrut " (Al-Hadizt)

Bersams ini kami bentshukan kepads ssudara bahws pinjaman atssnama ssudsrs diKSU
BUSRA mengslamitunggsksn selams 6 bulan etsujumish keseluruhantunggskan sampsai
ssatinisebesarRp. 8.535.994 - { Delapan juta lima ratus tiga puluh lima ribu sembilan
ratus sembilan puluh empat rupiah ) dengan rincian terdsmpir.

Kamimohon ssudara segera melskukan pembsyaran ke kantor KSU BUSRA stsu ke BSM
Cabang Wr.Buncitno rekening 700.02365.011 stau Bank Muamalat Cabang Fatmawati
norekening 304.00321.15 atas nama KSU Bina Usaha Sejahtera, untuk menghindan
dends keterdambstan dsn pembaysran paling lambat 10 Juli 2014. Apabila dalam waktu
yang kami tentukan saudara belum membayar angsuran, maka kami akan mengambil
alih jaminan saudara sesuai dengan akad pembiayaan.

Namun apabila nilai jaminan saudara tidak bisa menutupi seluruh hutang saudara,
maka kami akan tetap menagih kekurangan pembayaran hutang saudara kepada KSU
BUSRA.

Harap segers hubungi kami spsbils ads dsta yang kurang jelss. Mudah-mudshan Alish
SWT memparmudsh langkah kits. Amin.

Demikian pembertashuan dar kami. Atas perhatan dsn kerjasamanys kemiucapkan terims
kasin.

Wassalamu'slaikum Wr.wb,

Emi Juliawsti. Amd
Manager KSU BUSRA
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SURAT TUGAS PENARIKAN AGUNAN

Yang hertanda tangan dibawah inis

Nama - B dulizweadi

Jabatan : Manager KSU Bjng Usaha Sejahtera
Memberikantyess kepada

Nama - lrawan

Jabaten : Marketing dan Collector KSU Bing Usaha Sejahtera

akad. pembiavaan kami akan menack jaminan saudarh yaity - 1 Unit Mobil Suzuki a.n Maryeto, dengan
No.Pol. B9337.1M.

Depgk 22 luli 2014

Manager KSU BUSRA

SURAT KUASA

Yang bertanda tangan dibawah ini;.
Nama - ISHAK
Alamat - JL. CAGAR ALAM SELATAN NO.03 RT.002 RW. 005

KEL. BANGORAN,MAS KEG. PANCORAN MAS DEPOK

Depgk,  Juli2014

{ISHAK )
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No : KSU BUSRA/O56/ V112014
Tanggs! : 18 JULI 2014

Penhsl . Surat Tunggakan
Kepada Ykh,

ELIS ROHAETI K.5 QQ DUDUNG

Di tempat

Assslamu'alaikum Wr. Wb,

Semogs keselamstan dsn kesejshtersan senantisss menyerts: kis dslam menjslsnksn tugas
sehari-han. Amin.

" Haiorang-orang benmsan, penuhish skad-akad (pepganjisn ) ifu” ( @.5. Al-Msidsh - 1 ).
" Bsrsng =isps meminjsm dsn ssudsranys dengsn feksd skan mengembsiksnnys,
maks Alich sksn membsniu melunszinys. Dsn barsng siaps meminjsm dengsn nist
tidsk mengembasiksnnys. msks Alich skan membusinys bsnghkrut " (Al-Hsdizt)

Barsama ini kami bertshuksn kepads saudars bshwa pinjamsn stss nams ssudars di KSU
BUSRA mengslami tunggaksn seiama 2,5 bulan stsu jumish keseluruhan tunggakan sampai
sgst ini sebessr Rp. 2.950.000,- ( Dua juta sembilan ratus lima puluh ribu rupiah ) dengsn
rincian terampir,

Kami mohon ssudars segera melskukan pembayaran ke kantor KSU BUSRA stsu ke BSM
Cabang Wr.Buncit no rekening 700.0265.011 atsu Bank Muamalat Cabang Fatmawati no
rekening 304.00321.15 atas nama KSU Bina Usaha Sejahtera, untuk menghindan dends
keterlambatan dsan pembsysran paling lambat 24 Juli 2014, Apabila dalam waktu yang
kami tentukan saudara belum membayar angsuran, maka kami akan mengambil alih
jaminan saudara sesuai dengan akad pembiayaan.

Harsp segers hubungi kemi spabils ada dsts yang kurang jelss. Mudsh-mudshan Allah SWT
mempermudsh langkah kis. Amin.

Demikian pemberishusn dan kami, Atss perhstian dan kergssamsnys ksmi ucspkan tenms
kasih.

Wassslamu'sisikum Wr.wb,

Emi Juliswsti. Amd
Manager KSU BUSRA
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