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LEMBAR EKSEKUTIF  

Febri Zainal Arifin, 8105161607. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

pada Bagian Unit Simpan Pinjam Koperasi Pegawai Lemigas (KPL). KPL 

beralamat di Jalan Ciledug Raya Kav. 109, Cipulir, Kebayoran Lama, Jakarta 

Selatan 12230.   
  

Pelaksanaan PKL terhitung sejak tanggal 28 Januari 2019 - 04 Maret 2019 

dengan 5 hari kerja, Senin - Jumat pada pukul 08.00 - 15.00 WIB. Praktikan 

melaksanakan tugas pada Unit Simpan Pinjam. Meskipun dalam melaksanakan PKL 

terdapat beberapa kendala yang sering dihadapi, namun kegiatan PKL dapat berjalan 

dengan lancar. PKL diwajibkan kepada Para Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta 

bertujuan agar mahasiswa dapat menerapkan ilmu pengetahuan yang didapat selama 

perkuliahan dalam kegiatan kerja secara langsung, sehingga praktikan memiliki 

profesionalitas dalam dunia kerja untuk menambah wawasan, menambah pengalaman, 

dan keterampilan.  
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KATA PENGANTAR   

Puji syukur praktikan panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa atas karunianya 

sehingga praktikan dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan pada 

Koperasi Pegawai Lemigas (KPL) dengan baik dan tepat waktu.  

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk memenuhi salah satu tugas 

mata kuliah sebagai syarat untuk menyelesaikan studi di Program Studi Pendidikan 

Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.   

Ucapan terima kasih praktikan ucapkan kepada pihak-pihak yang telah membantu 

dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan antara lain :   

1. Prof. Dr. Dedi Purwana, E.S, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi  

Universitas Negeri Jakarta.   

2. Bapak Suparno, S.Pd, M.Pd, selaku Koordinator Program Studi Pendidikan 

Ekonomi.   

3. Bapak Suparno,S.Pd, M.Pd, selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja 

Lapangan, yang telah memberikan bimbingan dan perhatiannya kepada 

praktikan.   

4. Bapak Sanusi selaku Koordinator Bidang Usaha KPL dan pendamping 

praktikan yang telah memberikan kesempatan kepada praktikan untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.   

Praktikan menyadari bahwa dalam pelaksanaan dan penyusunan laporan PKL ini 

terdapat banyak kekurangan, oleh karenanya kritik dan saran yang membangun sangat 

diperlukan.   
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Akhir kata semoga laporan PKL ini dapat bermanfaat bagi praktikan dan juga 

pembaca sebagai peningkatan pengetahuan bagi pelaksanaan PKL Pendidikan Ekonomi 

dan penerapan di dunia kerja.   

   

   

   

Jakarta,  Juni 2019  

   

   

Praktikan   
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BAB I   

PENDAHULUAN   

   
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan   

Undang - Undang Dasar 1945 yang memuat Pasal 33 Ayat 1 

menyatakan bahwa perekonomian Indonesia disusun sebagai usaha bersama 

atas asas kekeluargaan. Makna dari pasal tersebut menyatakan bahwa 

kemakmuran yang sangat diutamakan bukan dari perseorangan melainkan 

kemakmuran masyarakat yang dapat diimplementasikan dalam kegiatan 

usaha seperti koperasi. Indonesia memiliki 3 sektor ekonomi dalam 

melaksanakan kegiatan perekonomian yang bertujuan untuk menata 

kehidupan perekonomian. Ketiga sektor tersebut adalah sektor Badan Usaha 

Milik Negara (BUMN), swasta dan koperasi. Keterkaitan yang baik dalam 

mencapai kedudukan ekonomi yang kuat, adil dan makmur sangat mendukung 

dalam pelaksanaannya. Dari ketiga sektor perekonomian tersebut, koperasi 

dianggap sebagai badan usaha yang paling sesuai untuk dikembangkan di 

Indonesia karena sifatnya yang kekeluargaan demi kepentingan anggota pada 

khususnya dan masyarakat pada umumnya.   

Koperasi. Menurut Pasal 1 Ayat 1 Undang-undang No. 25 / Tahun 

1992 tentang Koperasi (yang selanjutnya disebut UUPerkop) koperasi adalah 

badan usaha yang beranggotakan orangseorang atau badan hukum koperasi 
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dengan melandaskan kegiatannya berdasar prinsip koperasi sekaligus sebagai 

gerakan ekonomi rakyat yang berdasar atas asas kekeluargaan (Atikah, 2013).  

Koperasi juga merupakan salah satu wadah ekonomi yang tepat untuk 

menanggulangi kemiskinan dan pengangguran dalam upaya menciptakan 

pembangunan yang berkeadilan. Selain itu, koperasi merupakan soko guru 

perekonomian nasional yang mempunyai kedudukan dan peran sangat 

strategis dalam menumbuhkan dan mengembangkan potensi ekonomi rakyat. 

Sehingga sudah selayaknya koperasi sebagai gerakan ekonomi rakyat perlu 

lebih banyak diikutsertakan dalam upaya pembangunan, dalam rangka 

mewujudkan pembangunan yang lebih merata, tumbuh dari bawah, berakar di 

masyarakat dan mendapat dukungan luas dari rakyat serta tentunya 

pemerintah.   

Koperasi di Indonesia belum memiliki kemampuan untuk 

menjalankan peranannya secara efektif dan kuat. Hal ini disebabkan koperasi 

masih menghadapai hambatan struktural dalam penguasaan faktor produksi 

khususnya permodalan. Lembaga koperasi sejak awal diperkenalkan di 

Indonesia memang sudah diarahkan untuk berpihak kepada kepentingan 

ekonomi rakyat yang dikenal sebagai golongan ekonomi lemah. Strata ini 

biasanya berasal dari kelompok masyarakat kelas menengah kebawah 

(Tambunan, 2008).  

Koperasi Pegawai Lemigas (KPL) Jakarta merupakan koperasi yang 

anggotanya adalah pegawai Lemigas di Jakarta. Gagasan untuk mendirikan 

KPL dimulai sejak organisasi lemigas masih berstatus non pegawai negeri 
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hingga menjadi Pegawai Negeri Sipil dibawah Direktorat Jendral Migas 

Pertambangan dan Energi. Dalam menjalankan kegiatannya, Koperasi 

Pegawai Lemigas bertujuan untuk memberikan layanan yang terbaik demi 

kesejahteraan anggota sekaligus menciptakan kondisi koperasi dengan 

kondisi keuangan yang sehat dan mampu menjalankan bisnis dengan 

professional serta memberikan manfaat bagi setiap pegawai Lemigas.    

Koperasi Pegawai Lemigas memberikan berbagai macam pelayanan 

yang dapat membantu kehidupan sehari-hari anggota koperasi. Layanan yang 

diberikan diantaranya simpan pinjam, penyediaan konsumsi seperti toko 

(minimarket), pengadaan barang dalam jumlah besar (rekanan), dan agen 

perjalanan (travel) yang melayani pembelian tiket pesawat domestik maupun 

internasional, kereta api, bus, hotel, dan antar jemput (shuttle). Layanan agen 

perjalanan (travel) tidak hanya disediakan kepada Koperasi Pegawai Lemigas 

saja, tetapi masyarakat sekitar juga dapat menikmati pelayanan tersebut. 

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai Lemigas 

untuk mengetahui keadaan di lapangan dan menerapkan teori yang dilakukan 

dalam kegiatan perkuliahan.   

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan   

Berdasarkan latar belakang tersebut, adapun maksud dari pelaksanaan 

program Praktik Kerja Lapangan adalah:   

1. Mempelajari bidang kerja khususnya pada tempat praktikan PKL yakni 

pada bagian unit simpan pinjam di Koperasi Pegawai Lemigas sehingga 
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dapat memberikan pemahaman mengenai kondisi dunia kerja yang akan 

dihadapi praktikan kelak dan untuk menambah pengalaman.   

2. Melakukan praktik kerja lapangan sesuai dengan latar belakang bidang 

pendidikannya yaitu bidang perkoperasian.   

3. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan yang dapat digunakan untuk 

memecahkan permasalahan yang dihadapi dalam bidang perkoperasian.   

4. Mengaplikasikan, menerapkan dan membandingkan pengetahuan yang 

didapat di bangku kuliah dalam dunia kerja yang sesungguhnya khususnya 

dalam bidang perkoperasian.   

Sementara itu, tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah:   

1. Untuk mengetahui secara mendalam perihal seluk beluk dan memperoleh 

wawasan tentang bidang kerja koperasi yang ada di lingkungan Koperasi 

Pegawai Lemigas dengan melakukan pengamatan secara langsung di bagian 

simpan pinjam.   

2. Untuk menjalankan kewajiban PKL sebagai salah satu mata kuliah 

prasyarat wajib bagi mahasiswa program studi pendidikan ekonomi 

fakultas ekonomi Universitas Negeri Jakarta.   

3. Untuk menambah pengalaman praktikan dan memperkenalkan praktikan 

akan dunia kerja serta mengasah kemampuan yang dimiliki agar sesuai 

dengan tenaga kerja yang dibutuhkan sebagai bekal setelah lulus kuliah.   
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4. Untuk mengenalkan praktikan mengenai kultur dunia kerja dalam segi 

manajemen waktu, kemampuan komunikasi dan kerja sama tim  sehingga 

dapat melatih disiplin, kerjasama, dan tanggung jawab dalam 

melaksanakan tugas agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja.   

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan   

Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa manfaat 

bagi pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut. Adapun manfaat tersebut 

adalah:   

1. Bagi Praktikan  

  

a. Mengetahui proses kerja pada bagian simpan pinjam dan mendapatkan 

pengalaman bekerja sebagai pegawai di Koperasi Pegawai Lemigas 

serta dapat mengaplikasikan ilmu pengetahuan yang didapatkan 

praktikan selama perkuliahan.   

b. Sarana belajar untuk memperoleh pengetahuan baru yang tidak 

diajarkan dalam dunia perkuliahan dan pengetahuan-pengetahuan 

umum lainnya terkait dengan instansi perusahaan tempat praktikan 

melaksanakan PKL dalam hal pengetahuan, keterampilan, cara 

bersikap serta pola tingkah laku yang diperlukan bagi seorang pekerja.   

c. Sarana menggali informasi-informasi tentang dunia kerja sehingga 

praktikan dapat melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun dalam 

dunia kerja.   
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta   

a. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan atau 

instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia 

kerja terhadap lulusan-lulusan dari fakultas ekonomi khususnya.   

b. Mengetahui kemampuan yang dimiliki setiap mahasiswa dalam 

menerima pengetahuan dan pengaplikasiannya sebagai masukan bagi 

program studi pendidikan ekonomi untuk mengembangkan kurikulum 

program studi.   

c. Untuk memperkenalkan program studi Pendidikan Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta kepada khalayak luas dan menunjukan 

kualitas mahasiswa Universitas Negeri Jakarta.   

   

2. Bagi Instansi   

a. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaannya sesuai 

dengan waktu yang ditetapkan bahkan dapat terselesaikan dengan 

lebih cepat selama praktikan melaksanakan PKL di instansi tersebut.   

b. Instansi dapat melakukan tanggung jawab sosialnya karena telah 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL.   

c. Dapat menjalin hubungan baik dan harmonis dengan pihak Universitas 

Negeri Jakarta dalam hubungan yang bermanfaat dan saling 

menguntungkan.   
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d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan 

tenaga kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa selama 

praktik kerja lapangan.   

 

D. Tempat Pelaksanaan PKL   

   

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Koperasi 

Pegawai Lemigas (KPL), sebuah lembaga penelitian yang bergerak di bidang 

minyak dan gas bumi. Berikut ini merupakan informasi data koperasi tempat 

pelaksanaan PKL:   

Nama Koperasi   : Koperasi Pegawai Lemigas   

Alamat    : Jl. Ciledug Raya Kav. 109, Kebayoran Lama, Jakarta    

No. Telepon    : (021) 7201652   

Bagian PKL    : Staf Simpan Pinjam   

  

Alasan praktikan melaksanakan PKL pada Bagian Staf Unit Simpan 

Pinjam Koperasi Pegawai Lemigas karena bagian tersebut merupakan tempat 

yang tepat sebagai sarana untuk mengimplementasikan pengetahuan koperasi 

yang telah diperoleh dan mengembangkan kemampuan praktikan dalam 

memahami dunia kerja serta lokasi yang mudah dijangkau dari domisili 

praktikan.   

   

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan   

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 28 

Januari 2019 sampai dengan 04 Maret 2019, terhitung kurang lebih satu bulan 

praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan guna mempelajari 

setiap pekerjaan yang diterima. Adapun rincian tahapannya sebagai berikut:    
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1. Tahap Persiapan   

Tahap pertama, praktikan mencari informasi mengenai tempat 

instansi/koperasi yang sesuai dengan bidang praktikan. Setelah 

menemukan tempat yang sesuai yaitu Koperasi Pegawai Lemigas (KPL), 

praktikan mempersiapkan surat-surat pengantar untuk permohonan izin 

pelaksanaan PKL dari Fakultas Ekonomi untuk kemudian diproses kepada 

pihak Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK). Setelah 

mendapat persetujuan dari Fakultas Ekonomi dan BAAK, praktikan 

mendapatkan surat pengantar Praktik  

Kerja Lapangan (PKL) yang akan diberikan kepada Koperasi Pegawai 

Lemigas (KPL). Praktikan mengantar surat PKL ke KPL tanggal 26 

Desember 2018. Kemudian surat permohonan izin Praktik Kerja 

Lapangan tersebut dviserahkan kepada Koordinator Bidang Usaha. Dalam 

kurun waktu 7 hari permohonan PKL pun disetujui oleh KPL yang 

ditandai dengan surat balasan dari KPL yang diterima oleh praktikan.   

2. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan   

Praktikan melaksanakan PKL di KPL dimulai tanggal 28 Januari 

s/d 04 Maret 2019. Dengan waktu kerja sebanyak lima hari (Senin -Jumat).   
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Tabel I.1: Jadwal Praktik Kerja Lapangan   

Hari Kerja   Kegiatan   Waktu   

Senin -  Kamis   Masuk Kerja   08.00    

 Istirahat   12.00 - 13.00   

Pulang Kerja   15.00   

Jumat   Masuk Kerja   08.00    

Istirahat   11.30 - 13.00   

Pulang Kerja   15.00   

Sumber: data yang diolah oleh praktikan  

  

3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan   

Berakhirnya praktik kerja lapangan, praktikan mulai menulis 

laporan PKL. Penulisan Laporan PKL dimulai pada bulan Maret 2019. 

Penulisan dimulai dengan mencari data-data yang dibutuhkan dalam 

penulisan laporan PKL. Kemudian data tersebut diolah dan diserahkan 

sebagai tugas akhir laporan praktik kerja lapangan.   

Tabel I.2: Tahapan Praktik Kerja Lapangan   

Bulan  2018    2019    

Tahap   November  Desember  Januari   Februari  Maret   

Persiapan                           

Pelaksanaan  

PKL   
                        

Pelaporan                           

Sumber : data yang diolah oleh praktikan  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM KOPERASI PEGAWAI LEMIGAS  

A. Sejarah Koperasi Pegawai Lemigas (KPL)  

Koperasi Pegawai Lemigas terletak di dalam gedung Lemigas, beralamat 

di Jalan Ciledug Raya Kav. 109, Cipulir, Kebayoran Lama, Jakarta Selatan.  

Koperasi Pegawai Lemigas (KPL) didirikan pada tanggal 9 Juni 1980. 

Koperasi Karyawan Lemigas disahkan menjadi badan hukum dengan surat 

keputusan kantor wilayah koperasi DKI Jakarta pada tanggal 9 Juni 1980 

dengan nomor : 1366/BH/I.            

Koperasi Pegawai Lemigas didirikan atas dasar himbauan pemerintah 

untuk mendirikan Koperasi disetiap instansi pemerintah. Karena itu, para 

pemimpin di Lemigas merasa berkewajiban untuk melaksanakan himbauan 

tersebut. Gagasan untuk mendirikan Koperasi Pegawai Lemigas dimulai sejak 

Organisasi Lemigas masih berstatus non pegawai negeri.   

Namun, realisasi terbentuknya dilaksanakan tidak lama setelah adanya 

perubahaan status organisasi Lemigas menjadi Pegawai Negeri Sipil dibawah 

Direktorat Jendral Migas, Departemen Pertambangan dan Energi dengan nama 

Koperasi Karyawan Lemigas (KKL). KPL melayani setiap kebutuhan anggota 

serta beberapa layanan yang diberikan bertujuan untuk kesejahteraan anggota. 

Setiap organisasi memiliki visi, misi dan tujuan yang hendak dicapai. 

Suatu organisasi dapat dikatakan berhasil apabila mencapai visi, misi, dan 
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tujuan tersebut. Dalam menjalankan tugasnya Koperasi Pegawai Lemigas 

(KPL) mempunya Visi yang selanjutnya digunakan sebagai acuan dalam 

proses mencapai tujuan, yaitu  “Terwujudnya pelayanan yang optimal untuk 

peningkatan kesejahteraan anggota.”  

Adapun Misi untuk mencapai Visi yang sudah direncanakan, adalah 

sebagai berikut :  

a. Meningkatkan profesionalisme pengelola koperasi (Pengurus, Pengawas, 

dan Karyawan);  

b. Meningkatkan mutu manajemen dan tata kelola yang transparan dan 

akuntabel;  

c. Meningkatkan partisipasi aktif anggota sebagai pemilik koperasi;  

d. Meningkatkan partisipasi aktif anggota sebagai pengguna jasa koperasi;  

e. Mengoptimalkan sumber daya yang ada untuk meningkatkan pelayanan dan 

usaha koperasi;  

f. Melakukan kerjasama usaha yang saling menguntungkan dalam rangka 

pengembangan koperasi.  
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B. Struktur Organisasi Koperasi Pegawai Lemigas (KPL)  

Koperasi, instansi dan perusahaan selalu membutuhkan 

struktur organisasi. Struktur organisasi merupakan suatu hal yang 

harus dimiliki oleh koperasi dalam mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan sebelumnya. Struktur organisasi menggambarkan seluruh 

kegiatan untuk mencapai tujuan organisasi, hubungan antar fungsi, 

serta wewenang dan tanggung jawab.  

  Susunan Kepengurusan Koperasi Pegawai Lemigas (KPL) 

Periode 2017- 2019 adalah sebagai berikut:  

a) Pembina  : Kepala PPPTMGB “LEMIGAS”  

b) Dewan Penasehat  :  

1. Kepala Bagian Tata Usaha  

2. Kepala Bidang Penyelenggaraan dan Sarana Litbang  

3. Kepala Bidang Program  

4. Kepala Bidang Afiliasi dan Informasi  

5. Koordinator KP3 Teknologi Eksplorasi  

6. Koordinator KP3 Teknologi Eksploitasi  

7. Koordinator KP3 Teknologi Proses  

8. Koordinator KP3 Teknologi Aplikasi Produk  

9. Koordinator KP3 Teknologi Gas  
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c) Pengurus Inti  

1. Ketua  : Ir. Hery Widhiarto, M.Si  

2. Wakil Ketua : Suryadi, S. Kom, M. AB  

  

3. Sekretaris  : Dra. Isnawati, M.Si  

4. Bendahara  : Henry Irawan, S.E  

d) Pelaksana  

Koordinator Bidang Usaha : Sanusi  

1. Pelaksana Administrasi/Keuangan  

Kas/Bank  : Yuniar, Dra. Eliza Djambek  

Pembukuan  : Yusroh, Taufik Setyaningsih  

2. Pengelola Bidang Usaha  

Simpan pinjam  : Sri Maherni  

Toko  : Wahyuningsih, S.Kom  

Rekanan  : Sanusi  

Travel  

e) Pengawas  

: Rifki Pradana Putra  

1. Ketua  : Ir. Daru Siswanto  

2. Sekretaris  : Dra. Lisna Rosmayati, M.Si  

3. Anggota  : M. Yasin  
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Struktur organisasi yang ideal adalah struktur organisasi yang bersifat 

dinamis dan fleksibel yaitu apabila perusahaan mengalami perkembangan yang 

pesat, maka struktur organisasinya dapat diganti sesuai dengan keadaan dan 

kebutuhan perusahaan tersebut. Pada Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini Praktikan 

ditempatkan di bagian unit simpan pinjam Koperasi Pegawai Lemigas (KPL).   

Struktur organisasi menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan 

pekerjaan antara satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas dan 

fungsi dibatasi. Sebagai anggota yang berada pada struktur kepengurusan tentu 

mereka memiliki tugas dan wewenangnya masing– masing yaitu :  

1. Rapat Anggota  

Rapat anggota adalah kekuasaan tertinggi untuk menetapkan Anggaran 

Dasar (AD), Anggaran Rumah Tangga (ART), peraturan khusus, menetapkan 

kebijaksanaan umum di bidang organisasi, manajemen, dan usaha koperasi. 

Dalam rapat anggota juga memilih, mengangkat, dan memberhentikan pengurus 

dan pengawas. Pada rapat anggota ditetapkan rencana kerja, rencana anggaran 

pendapatan dan belanja koperasi. Rapat anggota juga untuk meresmikan laporan 

pengurus, laporan pengawas, pembagian SHU serta keputusan berdasarkan 

musyawarah untuk mufakat. Satu anggota satu hak suara dalam rapat anggota. 

Pada rapat ini didalamnya untuk meminta keterangan dan pertanggungjawaban 

pengurus dan pengawas tentang pengelolaan koperasi serta dilakukan paling 

sedikit sekali dalam satu tahun. 
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2. Dewan Penasehat  

Dewan penasehat dibentuk oleh rapat anggota, terdiri dari orangorang 

yang ahli dalam bidang perkoperasian. Petunjuknya dilaksanakan oleh pengurus 

dan disahkan oleh rapat anggota. Keberadaan penasehat dapat dijadikan sebagai 

konsultan pengurus dalam menjalankan kegiatan koperasi serta dalam 

menghadapi masalah-masalah yang terjadi dalam koperasi, meskipun saran dan 

pendapat dari penasehat tidak mutlak harus dilaksanakan oleh pengurus.  

Dewan penasehat berkewajiban memberikan nasehat dan saransaran 

kepada pengurus, baik diminta maupun tidak guna meningkatkan pengelolaan 

koperasi. Anggota Dewan Penasehat tidak menerima gaji akan tetapi dapat diberi 

uang jasa yang disetujui oleh rapat anggota. Anggota Dewan Penasehat tidak 

memiliki hak suara dalam rapat anggota atau rapat pengurus.  

3. Pembina  

Pembina koperasi berkewajiban membina jalannya usaha koperasi agar 

dalam pelaksanaannya berjalan dengan baik dan sesuai dengan tujuan koperasi.  

4. Pengurus  

Pengurus dipilih dari dan oleh anggota dalam rapat anggota. Pengurus 

bertanggung jawab kepada rapat anggota. Pengurus dipilih untuk masa jabatan 

tiga tahun, anggota pengurus yang masa jabatannya telah lampau dapat dipilih 

kembali. Pengurus, baik bersama-sama, maupun sendiri-sendiri menanggung 

kerugian yang diderita koperasi, karena tindakan kesengajaan atau kelalaian.   

Pengurus memiliki tugas yaitu mengelola organisasi dan usaha koperasi, 

mengajukan rancangan rencana kerja serta rancangan rencana pendapatan dan 
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anggaran belanja koperasi, menyelenggarakan rapat anggota, melaksanakan 

rencana kerja yang sudah ditetapkan rapat anggota, mengajukan laporan keuangan 

dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas, menyelenggarakan pembukuan 

keuangan dan inventaris secara tertib, mencatat setiap transaksi anggota, 

memelihara daftar buku anggota dan pengurus serta meningkatkan pengetahuan 

anggota dengan menyelenggarakan pendidikan bagi anggota.   

Pengurus memiliki wewenang yaitu mewakili koperasi di dalam dan di 

luar pengadilan, memutuskan penerimaan dan penolakan anggota baru serta 

pemberhentian anggota sesuai dengan ketentuan AD dan ART, melakukan 

tindakan dan upaya bagi kepentingan dan kemanfaatan koperasi sesuai dengan 

tanggung jawabnya dan keputusan rapat anggota, mengangkat dan 

memberhentikan pelaksana usaha serta rencana pengangkatan pengelola atas 

persetujuan rapat anggota.  

5. Pengawas  

Pengawas dipilih dari dan oleh anggota dalam rapat anggota. Pengawas 

bertanggung jawab kepada rapat anggota dan merahasiakan hasil pengawasannya 

terhadap pihak ketiga. Pengawas tidak merangkap sebagai pengurus atau 

pelaksana usaha dan persyaratan untuk dipilih dan diangkat menjadi pengawas 

ditetapkan dalam anggaran dasar. Pengawas memiliki tugas yaitu melakukan 

pengawasan terhadap pelaksanaan kebijakan dan pengelolaan koperasi serta 

melaporkan hasil pengawasannya secara tertulis kepada rapat anggota.   

Melaksanakan pengawasan terhadap pelaksanaan kebijaksanaan dan 

pengelolaan koperasi sekurang-kurangnya tiga bulan sekali. Pengawas memiliki 
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wewenang yaitu meneliti catatan yang ada pada koperasi dan mendapatkan segala 

keterangan yang diperlukan.  

6. Manajer Bidang Usaha  

Manajer bidang usaha bertugas mengkoordinasikan, membimbing, dan 

mengawasi tugas kepengurusan koperasi, mengusahakan peningkatan 

pengembangan usaha koperasi, mengajukan rancangan rencana anggaran 

pendapatan & belanja koperasi kepada pengurus, memberikan pelayanan usaha 

kepada anggota, membuat studi kelayakan usaha koperasi serta membuat laporan 

perkembangan usaha koperasi. Rencana pengangkatan manajer diajukan kepada 

rapat anggota untuk mendapat persetujuan.  

Manajer bertanggung jawab kepada pengurus.   

Hubungan kerja manajer dengan pengurus berdasarkan perikatan. 

Manajer menanggung kerugian usaha koperasi karena kelalaian dan 

kesengajaannya. Manajer memiliki wewenang yaitu mengangkat dan 

memberhentikan karyawan atas persetujuan pengurus serta meningkatkan prestasi 

kerja karyawan.  

Koperasi dapat menempuh pendekatan baik struktural maupun kultural 

dalam rangka pengembangan sumber daya manusia. Pendekatan struktural 

merupakan cara pengembangan SDM koperasi sebagai lembaga ekonomi dimana 

pelatihan harus benar-benar efektif. Pendekatan kultural lebih banyak berfokus 

pada SDM koperasi dari sisi anggota, masyarakat, dan lingkungannya.  
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Pegawai KPL sebagai sumber daya utama sering diikut sertakan dalam 

seminar, pelatihan, dan pendidikan yang berkaitan dengan koperasi. Pelatihan dan 

pendidikan termasuk bentuk investasi yang bersifat produktif.  

Investasi akan memberikan keuntungan dalam bentuk kualitas kerja yang lebih 

produktif dan professional. Sementara pendidikan lebih bersifat teoretis untuk 

jangka waktu lama dan tidak terbatas dalam rangka mengerjakan tugas tertentu.  

Pengurus KPL juga ingin melakukan rotasi pegawai agar dapat 

memahami pelaksanaan atas berbagai tugas yang berbeda. Akan tetapi, dalam 

rotasi ini perlu diperhatikan kemampuan, kecakapan, dan kompetensi pegawai 

agar tugas dapat dikerjakan dengan baik.  

C. Kegiatan Umum Koperasi Pegawai Lemigas (KPL)  

Koperasi Pegawas Lemigas menjalankan beberapa kegiatan usaha yaitu:  

a) Usaha Toko  

Usaha ini menyediakan minimarket untuk kebutuhankebutuhan pokok atau 

barang-barang konsumsi bagi anggota.  

b) Usaha Simpan Pinjam  

Usaha ini mengadakan jasa penyimpanan dan memberikan pinjaman 

kepada anggota yang membutuhkan.  

 Standar Operasi dan Prosedur Simpan Pinjam Koperasi  

Pegawai Lemigas (KPL)  

(1). Permohonan Pinjaman  

Semua anggota yang hendak mengajukan pinjaman harus terlebih 

dahulu melakukan permohonan pinjaman secara tertulis dengan cara 
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mengisi Formulir Permohonan Pinjaman. Setelah diisi dan dilampirkan 

dengan fotocopy slip gaji, menandatangani surat perjanjian pinjaman dan 

pinjaman sebelumnya telah dilunasi. Kemudian diserahkan kepada 

pengelola simpan pinjam.  

(2). Persetujuan Pinjaman  

Setelah formulir diberikan oleh pengelola simpan pinjam kepada 

bendahara, maka bendahara membuatkan Bukti Kas Pengeluaran (BKP). 

BKP tersebut berangkap 3 (warna putih, warna biru, dan warna kuning).  

(3). Pembuatan Laporan  

Pengelola simpan pinjam akan membuatkan laporan setiap bulannya kepada 

ketua koperasi.  

 Sumber Modal Koperas Pegawai Lemigas Modal koperasi terdiri dari 2 

unsur:  

1. Dari anggota sendiri berupa simpanan-simpanan (modal sendiri)  

 Modal dari anggota koperasi sendiri didapat dari simpanansimpanan 

anggota berupa simpanan sukarela, simpanan wajib, dan simpanan pokok.  

2. Dari penyaluran dana pihak ketiga (pihak luar)  

Modal pinjaman dari pihak luar umumnya diperoleh dari bank. Penyaluran 

dana pihak ketiga didapat dari lembaga perbankan yaitu Bank Mandiri dan Bank 

BRI. Namun alternatif ini baru dijalankan apabila modal sendiri belum juga 

mencukupi.  

 Persyaratan Menjadi Anggota Koperasi Pegawai Lemigas (KPL)  
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Untuk meminjam uang pada KPL maka pertama-tama peminjam harus 

mendaftar untuk menjadi anggota koperasi. Syarat-syaratnya adalah:  

1. Mendaftarkan nama dan alamat secara lengkap.  

2. Mencantumkan nama bidang atau bagian unit kerja yang ada di KPL.  

3. Golongan I dan II membayar simpanan wajib sebesar Rp 50.000. Golongan III 

dan IV membayar simpanan wajib sebesar Rp 100.000. Sedangkan anggota luar 

biasa sebesar Rp 20.000. Simpanan pokok yang wajib dibayar pada awal masuk 

besarannya sama tiap golongan yakni sebesar Rp 50.000.  

 Prosedur Peminjaman Uang Pada Koperasi Pegawai Lemigas (KPL)  

Peminjaman uang hanya dapat dilakukan oleh anggota pegawai Lemigas 

dan di luar anggota koperasi tidak dapat meminjam uang. Prosedur  peminjaman 

uang adalah sebagai berikut:  

1. Pegawai Negeri Sipil (PNS) atau anggota koperasi.  

2. Melapor terlebih dahulu ke bagian koperasi untuk melakukan pinjaman.  

3. Memeriksa gaji untuk setiap anggota koperasi yang akan meminjam uang dan 

dilihat jika gajinya mencukupi atau lebih maka akan diberikan pinjaman.  

4. Mencatat di buku besar dengan mencantumkan nama, keperluan, dan jumlah uang 

yang akan dipinjam.  

5. Mengisi surat pengajuan pinjaman yang berisi 3 rangkap yaitu:  

a) Rangkap Pertama (berwarna putih)  

Digunakan untuk arsip Koperasi Pegawai Lemigas.  

b) Rangkap Kedua (berwarna biru)  

Digunakan untuk arsip di bagian pengelola simpan pinjam.  
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c) Rangkap Ketiga (berwarna kuning)   

Digunakan untuk anggota koperasi.  

6. Diberi blangko.  

7. Slip pinjaman disetujui oleh atasan langsung tempat peminjaman bekerja dan oleh 

bendahara gaji.  

8. Setelah surat pinjaman disetujui, kemudian diserahkan kepada pegawai koperasi 

untuk selanjutnya meminta persetujuan dari kepala unit simpan pinjam. Kemudian 

peminjam dan kepala unit simpan pinjam menandatanganinya.  

9. Setelah semua disetujui maka peminjam dapat menerima uang pinjaman satu 

bulan setelah pengajuan pinjaman dan menerima bukti peminjaman uang dari 

koperasi sebanyak 3 rangkap.  

c) Usaha Rekanan  

Usaha ini menyediakan barang dagangannya dalam jumlah yang besar 

atau secara partai. Baik kepada anggota maupun diluar anggota  

(instansi lain).  

d) Usaha Travel  

Usaha ini menyediakan jasa transportasi bagi anggota dan juga bagi pihak 

diluar anggota.  
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BAB III   

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN    

A. Bidang Kerja   

Pelaksanaan praktik kerja lapangan di Koperasi Pegawai Lemigas di 

bidang staff simpan pinjam diperlukan pemahaman dan ketelitian untuk mengecek 

angsuran pinjaman dan pelunasan pinjaman yang dilakukan oleh Pegawai 

Lemigas. Praktikan melakukan pengecekan pinjaman pada laporan nominatif 

pinjaman, penyelesaian korektif penerimaan pinjaman, pelunasan dan 

pembayaran piutang, penyelesaian laporan simpanan anggota dan pencocokan 

sisa pinjaman serta simpanan anggota.  

B. Pelaksanaan Kerja   

Praktikan memulai praktik kerja lapangan ini pada tanggal 28 Januari 2019 

sampai dengan 04 Maret 2019. Kegiatan ini berlangsung selama satu bulan (20 

hari kerja), dalam setiap pekan praktikan bekerja selama 5 hari kerja, mulai dari 

Senin sampai dengan Jumat. Jam kerja di Koperasi Pegawai Lemigas ini setiap 

harinya dimulai mulai pukul 08.00 sampai dengan 15.00.   

Praktikan berusaha semaksimal mungkin untuk tidak melanggar tata tertib 

yang ada di KPL dengan datang lebih pagi dari pemberlakuan jam kerja yang telah 
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ditetapkan. Selain itu, praktikan berusaha semaksimal mungkin untuk bekerja 

secara profesional. Dalam kegiatannya, praktikan dituntut untuk dapat 

menerapkan teori yang telah dipelajari di universitas dengan praktik lapangan 

yang sesungguhnya. Kegiatan harian yang dilakukan praktikan dapat dilihat pada 

lampiran I. 

Tahapan Pelaksanaan Kerja   

Pada hari pertama praktikan langsung melakukan pengecekan pinjaman 

pada laporan nominative pinjaman yang dibimbing oleh Bapak Sanusi selaku 

Koordinator Bidang Usaha untuk menyelesaikan dan meninjau kembali sisa 

pinjaman anggota yang ada di Koperasi Pegawai Lemigas sekaligus 

memperkenalkan jenis pekerjaan yang akan dijalani oleh praktikan. Bidang usaha 

(unit usaha) yang ada di Koperasi Pegawai Lemigas diantaranya: unit simpan 

pinjam, unit toko, unit rekanan, dan unit travel. Kemudian praktikan akhirnya di 

tempatkan di Bidang staf simpan pinjam. Di sini praktikan dibimbing oleh Bapak 

Sanusi sebagai Koordinator Bidang Usaha.   

Hari kedua dan kesehariannya praktikan ditugaskan untuk melakukan 

pengecekan data pinjaman yang keliru dilakukan oleh Pengurus Koperasi Pegawai 

Lemigas. Pengecekan data dilakukan dari data komputer yang telah disediakan 

daftar nama-nama pegawai yang meminjam uang di Koperasi Pegawai Lemigas 

lalu tugas praktikan mengurutkan nama-nama pegawai yang telah terdata di 

komputer dengan formulir yang sudah tersedia. Setelah semuanya telah urut, 

praktikan melakukan pembenaran dan mengarsipkannya. 
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Jika telah selesai melakukan pengecekan, praktikan melakukan 

pengecekan kembali dan pencocokan dengan data yang tercatat oleh bagian 

Pembukuan dan Unit Simpan Pinjam. Praktikan selalu mendapatkan pekerjaan 

yang kontinu sehingga sangat membantu praktikan untuk mengembangkan 

pengetahuan yang sudah didapat dan mendapatkan pengetahuan yang belum di 

dapat di ruang kelas sebelumnya hingga Praktik Kerja Lapangan selesai.  

C. Kendala Yang Dihadapi   

Kegiatan atau pekerjaan yang dilakukan tidak akan berjalan sempurna dan 

terdapat beberapa kendala yang harus dihadapi. Tanpa terkecuali pada 

pelaksanaan praktik kerja lapangan yang dilakukan oleh praktikan pada bidang 

staf simpan pinjam.    

Kendala internal yang dihadapi saat parktik kerja lapangan dilakukan yaitu 

kurangnya ketelitian dan keakuratan. Banyaknya formulir pinjaman yang masuk 

membuat praktikan kesulitan mencocokkan antara urutan formulir peminjam 

dengan data peminjam yang telah diurutkan pada microsoft excel.  Sedangkan 

kendala eksternal yang dihadapi yaitu kesulitan KPL dalam memotong gaji 

pegawai Lemigas karena gaji yang diperoleh langsung masuk ke dalam rekening 

pegawai tersebut.   

Menurut Jogiyanto (2001) yang menyatakan bahwa:  

Suatu informasi  berkualitas ditentukan oleh tiga karakteristik diantaranya:   

1. Akurat, berarti informasi harus bebas dari kesalahan-kesalahan dan 

tidak menyesatkan. Akurat berarti informasi harus jelas dan mencerminkan 

maksudnya.   
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2. Tepat pada waktunya, berarti informasi yang akan datang pada 

penerima tidak boleh terlambat. Informasi yang sudah usang tidak akan memiliki 

nilai lagi.   

3. Relevan, berarti   informasi   tersebut   memiliki 

manfaat untuk pemakainya.   

D. Cara Mengatasi Kendala  

Ketelitian dan keakuratan sangat dibutuhkan praktikan maka praktikan harus 

fokus dalam menjalankan pekerjaannnya. Sehingga dalam berlangsungnya kegiatan 

praktikan membutuhkan kewaspadaan, lebih berhati-hati, dan kinerja yang baik. KPL 

dan bank melakukan kerjasama dalam hal pemotongan gaji. Sebelum masuk ke dalam 

rekening pegawai, terlebih dahulu harus melakukan pemotongan gaji.  

Teori kewaspadaan yang dikemukakan oleh Donald Olding Hebb 

menyatakan bahwa:  

hubungan antara level stimulasi dengan pelaksanaan fungsi kognitif 

disebut juga dengan sistem pengaktifan reticular. Fungsi petunjuk dari suatu 

stimulus memberikan efek secara penuh yang disediakan oleh sistem pengaktifan 

reticular.  

Ketika level kewaspadaan terlalu rendah, informasi sensoris yang 

ditransmisikan ke otak tidak dapat digunakan demikian pula jika level 

kewaspadaan terlalu tinggi maka akan banyak informasi yang dikirim ke korteks 

dan berakibat pada kebingungan, respon yang berkonflik dan perilaku yang tidak 

relevan.    
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 Jadi diperlukan level kewaspadaan yang tidak terlalu rendah dan tidak 

terlalu tinggi agar pelaksanaan fungsi dari kortikal menjadi optimal dan 

menghasilkan kinerja yang maksimal.  
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan   

Berdasarkan hasil uraian pada bab sebelumnya, maka praktikan dapat 

menarik kesimpulan yang juga dilandasi oleh data-data yang praktikan peroleh 

selama melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Koperasi Pegawai Lemigas 

yaitu:   

a. Diberikan sanksi bagi pegawai yang tidak melakukan setor pembayaran pinjaman 

berupa tidak diberikan kesempatan untuk meminjam kembali.   

b. Koperasi Pegawai Lemigas memiliki 4 bidang usaha yaitu usaha toko, usaha 

simpan pinjam, usaha rekanan, dan usaha travel.   

c. Koperasi Pegawai Lemigas yang berada dibawah instansi pemerintah sangat 

membantu anggotanya yang sebagian besar adalah pegawai Lemigas dalam 

memenuhi kegiatan sehari-hari. Proses simpan pinjam sudah sesuai dengan 

standar prosedur dan operasional (SPO).   

Praktik kerja lapangan merupakan wadah bagi mahasiswa untuk 

mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari selama di dunia pendidikan. Selain itu 

mahasiswa dapat mendapat pengalaman dan gambaran yang jelas mengenai dunia 

kerja yang sesungguhnya. Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan di Koperasi  
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Pegawai Lemigas (KPL), praktikan mendapat pembelajaran yaitu ilmu 

pengetahuan mengenai koperasi yang praktikan dapat di perkuliahan untuk di 

terapkan ketika pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan juga dapat belajar 

untuk mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam dunia kerja sekaligus cara 

untuk menghadapi setiap kendala yang ada guna mempertahankan bahkan 

meningkatkan kinerja praktikan.  

B. Saran  

Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh parktikan 

dimulai tanggal 28 Januari 2019 sampai dengan 04 Maret 2019, adapun saran yang 

dapat praktikan sampaikan adalah sebagai berikut:   

1. Bagi Unit Simpan Pinjam Koperasi Pegawai Lemigas (KPL)   

a. Melengkapi fasilitas yang dibutuhkan guna mencapai efisiensi dan efektivitas kerja 

agar kualitas pelayanan dan kinerja karyawan bertambah.   

b. Bekerja sama dengan pihak bank untuk melakukan pemotongan uang gaji sebelum 

masuk ke rekening pegawai.   

c. Meningkatkan tingkat disiplin dan memberikan motivasi kerja bagi para pegawai 

Koperasi Pegawai Lemigas.   
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2. Bagi Mahasiswa   

a. Mahasiswa hendaknya dapat menyesuaikan diri dengan aturanaturan yang berlaku 

di tempat PKL dan menjaga nama baik Universitas Negeri Jakarta.   

b. Mahasiswa harus mengetahui tahap perencanaan sebelum melaksanakan PKL 

seperti memastikan tempat pelaksanaan PKL dan kelengkapan administrasi dan 

aktif bertanya.   

c. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar mudah 

bersosialisasi dengan karyawan dan memahami pekerjaan yang diberikan oleh 

pegawai tempat praktikan melaksanakan PKL.  

3. Bagi Universitas   

a. Universitas lebih menjalin hubungan baik dengan institusi, lembaga dan perusahaan 

yang dapat mengembangkan pengetahuan dan wawasan mahasiswa yang akan 

melaksanakan PKL.   

b. Mengadakan pelatihan-pelatihan yang sesuai antara jurusan dengan bidang kerja 

mahasiswa sehingga mahasiswa dapat dengan mudah dan siap terjun dalam dunia 

kerja.  
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 : Rincian Tugas Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan  

No.   Tanggal   Kegiatan   

1   Senin, 28 Januari 2019   Pengecekan dan Input Pinjaman pada 

Laporan Nominatif Pinjaman  

Desember 2018  

2   Selasa, 29 Januari 2019   Penyesuain laporan nominative 

desember 2018, penyelesaian 

pembenaran pada penerimaan pinjaman, 

pelunasan dan pembayaran piutang 

anggota.  

3   Rabu, 30 Januari 2019   Pembenaran penerimaan pinjaman 

melalu potongan gaji yang belum 

terselesaikan pada laporan nominatif 

pinjaman.  

4   Kamis, 31 Januari 2019  Re-check pinjaman tahun lalu yang 

belum terselesaikan, melakukan 

pengurutan nomor pinjaman anggota 

yang belum tuntas.   

5   Jumat, 1 Februari 2019   Pengecekan daftar piutan per-desember 

2018.  
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6   Senin, 4 Februari 2019   Input peluanasan pinjaman dari 

beberapa anggota.   

7   Rabu, 6 Februari 2019  Melakukan pemeriksaan laporan 

nominative pinjaman.   

8   Kamis, 7 Februari 2019  Melakukan pembenaran di laporan 

nomniatif atau rumus yang keliru.   

9   Jumat, 8 Februari 2019  Pengecekan kembali sisa angsuran 

anggota yang sudah jatuh tempo  

10   Selasa, 12 Februari 2019  Membuat laporan saldo simpanan tahun 

2018.  

11   Rabu, 13 Februari 2019  Input simpanan wajib melalui potong 

gaji anggota.   

12   Kamis,  14 

 Februari 2019  

Penyelesaian laporan simpanan anggota 

2018.  

13   Senin, 18 Februari 2019  Input simpanan anggota koperasi  

melalui general ledger.   

14   Selasa, 19 Februari 2019  Penyelesaian input simpanan anggota 

koperasi melalui general ledger.  
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15   Rabu, 20 Februari 2019  Pencocokan saldo simpanan anggota 

Januari s/d Desember 2018 antara 

bagian Pembukuan dan Kepala Bidang 

Usaha Koperasi.  

16   Kamis,  21 

 Februari 2019  

Pemberian tanggal simpanan wajib, 

pokok dan sukarela.  

17   Jumat, 22 Februari 2019  Pengecekkan nomor pinjaman sesuai 

dengan tanggal simpanan dan kode 

simpanan.  

18   Senin, 25 Februari 2019  Penyelesaian  pemberian  nomor 

pinjaman pada laporan saldo simpanan 

anggota  

19   Jumat, 1 Maret 2019  Pengecekan pinjaman yang belum sama 

antara data bagian Pengurus Bagian 

Pembukuan dan Bidang Usaha.  

20   Senin, 4 Maret 2019  Penyelesaian saldo akhir pinjaman, 

simpanan dan pemasukkan potong gaji 

pada bulan Februari 2019.  
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Lampiran 2 : Surat Permohonan PKL  
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Lampiran 3 : Lembar Absensi Praktik Kerja Lapangan   
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Lampiran 4 : Lembar Penilaian PKL  

 

  

  

Lampiran 5 : 

Simpanan 

Anggota 

Koperasi   
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Lampiran 6 : Potong Gaji Pegawai  
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Lampiran 7 : Laporan Piutang Simpan Pinjam  
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Lampiran 8 : General Ledger Simpan Pinjam  
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Lampiran 9 : Angsuran Potong Gaji Pegawai Non PNS  
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Lampiran 10 : Angsuran Potong Gaji Pegawai PNS  
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Lampiran 11 : Struktur Organisasi Koperasi Pegawai Lemigas   

   

   

   

Sumber: Koperasi Pegawai Lemigas   
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 Lampiran 12 : Lembar Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 


