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ABSTRAK

Muhammad Fakhri. 1701617079. Laporan Praktik Kerja Lapangan ( PKL )
di Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta ( KPPD DKI Jakarta ) pada
bagian pinjaman: Kosentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019. Laporan
Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai pertanggungjawaban saya sebagai
mahasiswa untuk memenuhi persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada
Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Selama PKL praktikan bertugas untuk membantu bagian pinjaman dalam
memvalidasi kelengkapan berkas — berkas yang dibawa oleh anggota yang ingin
mengajukan pinjaman, membantu memberikan informasi kepada anggota terkait
pinjaman yang telah berjalan, membantu menghitung kemungkinan angka yang bisa
diajukan oleh anggota sebelum mengajukan pinjaman, dan menerima panggilan
telfon dari anggota yang bertanya mengenai data pinjamannya.

Dalam masa kegiatan Praktik Kerja Lapangan ada beberapa kendala yang
dihadapi oleh praktikan, Untuk minggu pertama praktikan masih dalam tahap
adaptasi dengan lingkungan kerja dan membangun komunikasi dengan karyawan
yang bekerja di KPPD DKI Jakarta, Kendala selanjutnya kesulitan praktikan untuk
membuat urutan formulir yang harus diperiksa terlebih dahulu, karena koperasi
tidak menggunakan nomor antrian untuk anggota yang ingin mengajukan pinjaman.
Dalam menghadapi kendala yang dialami selama kegiatan PKL, praktikan
berkoordinasi dan bertanya dengan karyawan yang bekerja di KPPD DKI Jakarta.
Setelah Melaksanakan PKL, Praktikan mendapatkan banyak pengalaman dan
pelajaran baru terkait dunia kerja terutama pada sektor koperasi, Praktikan belajar
mengenai seberapa pentingnya komunikasi dan kerja sama didalam dunia kerja.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Bagian Pinjaman, Koperasi Pegawai
Pemerintah Daerah DKI Jakarta ( KPPD DKI Jakarta ).
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah Subhanahu Wata’ala yang telah memberikan
kenikmatan ilmu, kesehatan, dan umur. Karena berkat karunia dan rahmatnya
praktikan dapat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) dengan
lancar hingga akhir pelaksanaan kegiatan. Laporan kegiatan PKL ini disusun sebagai
salah satu persyaratan memeroleh gelar Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta.

Praktikan juga berterima kasih kepada pihak — pihak yang terkait dalam
proses kegiatan ini, dari proses penentuan tempat Praktik Kerja Lapangan sampai
dengan penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan. Dengan dukungan dan
bimbingan semua pihak yang terkait, maka praktikan dapat menyelesaikan tanggung
jawabnya sebagai mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi untuk
melaksanakan kegiatan PKL ini. Untuk itu praktikan ingin mengucapkan terima kasih
yang sebesar — besarnya kepada pihak — pihak yang telah membantu dan mendukung
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Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;

3. Dr. Rd. Tuty Sariwulan. M.Si selaku Dosen Pembimbing yang telah
meluangkan waktu untuk membantu praktikan dalam penulisan laporan
PKL;

4. Seluruh Karyawan KPPD DKI Jakarta ;

5. Keluarga praktikan, terutama ibu yang telah memberikan dukungan moril

kepada praktikan; dan



6. Pihak — Pihak yang tidak dapat disebutkan namanya satu persatu, namun
tidak mengurangi rasa terima kasih praktikan atas bantuan yang telah

diberikan kepada praktikan.

Praktikan mengetahui bahwa dalam penyusunan laporan ini masih banyak
kesalahan. Oleh karena itu, praktikan mengharapkan krtik dan saran yang
membangun guna memberikan motivasi yang positif bagi praktikan untuk
memperbaiki pembuatan laporan di masa yang akan datang. Praktikan berharap
laporan yang dibuat dapat bermanfaat bagi khalayak luas sehingga ilmu yang didapat
oleh praktikan juga dapat dirasakan oleh masyarakat.

Jakarta, 4 April 2020
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Sumber Daya Manusia yang kompeten pada saat ini sangatlah diperlukan oleh
banyak perusahaan yang membuka lapangan pekerjaan. Dengan era yang ada
sekarang ini mengakibatkan kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan juga semakin
spesifik. Bukan hanya sekedar memiliki bukti ijazah saja, akan tetapi keterampilan
yang dimiliki oleh seseorang harus sesuai dengan yang dibutuhkan oleh perusahaan.
Dalam menyambut semua tuntutan yang diberikan oleh dunia kerja maka sebagai
mahasiswa yang mana hakikatnya adalah belajar juga butuh pelatihan kemampuan
dan keterampilan secara langsung sebelum mereka masuk ke dunia kerja. Sehingga,
setelah lulus kelak mereka dapat memiliki pengetahuan dan wawasan tentang dunia

kerja yang menjadikannya unggul dan berkualitas.

Berdasarkan Badan Pusat Statistik ( BPS ), Tingkat Pengangguran Terbuka ( TPT
) DKI Jakarta pada Februari 2019 sebesar 5,13 persen. Dilihat dari tingkat pendidikan
pada Februari 2019, TPT untuk penduduk yang berpendidikan Sekolah Menengah
Kejuruan ( SMK ) paling tinggi di antara tingkat pendidikan lain yaitu sebesar 7,87
persen. TPT berikutnya terdapat pada lulusan Sekolah Menengah Atas ( SMA )
sebesar 6,31 persen. TPT berikutnya terdapat pada lulusan Universitas sebesar 5,04
persen dan TPT Terakhir terpada pada Ilulusan Diploma sebesar 3,58
persen.(BPS,2019) Dengan kata lain, mereka yang memiliki tingkat pendidikan SMK
atau SMA lebih banyak menyumbangkan tingkat pengangguran di DKI Jakarta.
Berdasarkan data diatas dapat kita ketahui bahwa tingkat pendidikan menjadi salah
satu klasifikasi yang dibutuhkan perusahaan untuk mereka mencari para tenaga kerja.
Namun, pendidikan yang tinggi belum tentu membuat kita mudah mencari kerja,

karena dalam memilih tenaga kerja para perusahaan akan menseleksi orang — orang



yang memiliki kompetensi yang unggul untuk bisa menjadi pegawainya. Bukan

hanya dari segi pendidikan, akan tetapi juga keterampilan dan kemampuannya.

Semua pengetahuan akademis yang didapatkan oleh mahasiswa selama di bangku
perkuliahan harus di praktikan dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan ( PKL ).
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini bisa menjadi tempat mahasiswa
mengembangkan sikap disiplin, kreatifitas, dan tanggungjawab dalam menangani
pekerjaan.

Program Praktik Kerja Lapangan ini juga termasuk dalam salah satu mata kuliah
yang menjadi persyaratan untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan di Program
Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Dengan
diadakannya Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) ini, mahasiswa mendapatkan
pengetahuan dalam dua bidang, yaitu bidang pendidikan dan bidang non -
pendidikan. Dengan ini diharapkan mahasiswa lulusan Universitas Negeri Jakarta
khususnya Program Studi Pendidikan Ekonomi dapat menjadi lulusan yang

berkompeten.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan guna memberikan mahasiswa mengenal
dunia kerja secara nyata serta mengembangkan kemampuan dan keterampilan
mahasiswa. Program PKL ini dilakukan oleh Universitas Negeri Jakarta khusus nya
Program Studi Pendidikan Ekonomi untuk mengenalkan dunia kerja kepada
mahasiswanya.

Maksud dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) adalah sebagai berikut:

a. Sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan di
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Ekonomi
Koperasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

b. Sebagai tempat untuk mengimplementasikan ilmu yang didapat selama kuliah
pada dunia kerja.

c. Sebagai tempat mendapatkan pengalaman kerja didalam program perkuliahan.



Adapun Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) adalah sebagai
berikut :

a. Memberikan pengalaman, wawasan, pengetahuan, dan kemampuan baru bagi
mahasiswa dalam dunia kerja.

b. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengembangkan sikap
disiplin, tanggungjawab, dan bekerja keras dalam dunia kerja.

c. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengembangkan
komunikasi dan kerja sama saat di dunia kerja agar menjadi tenaga kerjayang
kompeten.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) ini memberikan manfaat yang

banyak bagi Mahasiswa, Perguruan tinggi, dan Perusahaan. Adapun Kegunaan

Praktik Kerja Lapangan, antara lain:

a. Bagi Mahasiswa

1

Mendapatkan kesempatan untuk mengembangkan kemampuan diri dalam
berkomunikasi, bekerja sama, dan berkreatifitas dalam dunia Kkerja,
khususnya pada sektor koperasi dibagian pinjaman.

Mendapatkan kesempatan untuk mengetahui proses bekerja di Koperasi
bagian pinjaman secara langsung.

Mendapatkan kesempatan untuk mengenal lingkungan kerja di Koperasi
Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta ( KPPD DKI Jakarta ).

b. Bagi Perguruan Tinggi

1

Mempererat hubungan kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta
dengan Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta.
Mempersiapkan lulusan yang berkompeten dalam bidang Pendidikan
maupun Non — pendidikan sehingga dapat bersaing di dunia kerja.
Mengukur keberhasilan tenaga pendidik dalam menyampaikan materi di

perkuliahan dengan dibandingkan dalam dunia kerja.



c. Bagi Perusahaan

1. Mempererat hubungan kerjasama antara Koperasi Pegawai Pemerintah
Daerah DKI Jakarta dengan Universitas Negeri Jakarta.

2. Mendapatkan referensi dalam merekrut tenaga kerja, karena perusahaan
telah mengetahui kinerja mahasiswa yang melakukan Praktik Kerja
Lapangan

3. Ikut dalam mencetak tenaga kerja yang profesional di bidang koperasi.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Gambar 1. Logo Koperasi

KPPD - DKI JAKARTA

Sumber : Manajer KPPD DKI Jakarta

Nama : Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta.
Alamat . JI. Jaksa No. 25, Kebon Sirih, Menteng, Jakarta Pusat.
No. Telp : 021 — 31926945

Fax 31926221

Email : info@kppd-dki.com / kppd.dkijakarta@gmail.com

Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta di pilih oleh praktikan
sebagai tempat untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dengan alasan
penyesuaian dengan Konsentrasi dari latar belakang praktikan yakni Pendidikan
Ekonomi Koperasi. Dan juga, Praktikan ingin mengetahui tata kelola dari

koperasi tersebut yang notabene nya koperasi ini menaungi Pegawai Negeri Sipil


mailto:info@kppd-dki.com
mailto:kppd.dkijakarta@gmail.com

DKI Jakarta yang rata — rata pendapatannya tinggi. Sehingga praktikan ingin
mengetahui bagaimana tata kelola koperasi khususnya dibidang pinjaman.

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
Praktik kerja Lapangan dilaksanakan sejak tanggal 20 Januari 2020 sampai

dengan 21 Februari 2020. Adapun jam kerja di Koperasi Pegawai Pemerintah
Daerah DKI Jakarta ( KPPD DKI Jakarta ):

Table 1. Jadwal Kerja Praktikan

Jam Kerja KPPD DKI Jakarta

Hari Waktu Kerja Waktu Istirahat

Pukul 08.00 s/d 16.00 Pukul 12.00 s/d 13.00
wiB wiB

Senin s/d Kamis

Pukul 08.00 s/d 16.30 Pukul 11.30 s/d 13.00
wiB wiB

Jumat




BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah Koperasi
Pada tanggal 30 Juni 1979, berawal dari rapat yang bertujuan mendirikan sebuah
koperasi yang bekantor di Balai Kota, tercetuslah nama “ Koperasi Pegawai Kantor
Gubernur DKI Jakarta ( KPKG DKI Jakarta ) “, Koperasi ini memeroleh badan
hukum Nomor 1324/BH/1/Tanggal 28 November 1979.

Seiring berjalannya waktu, dalam Rapat Anggota Tahunan ( RAT ) tahun 1982,
Gubernur DKI Jakarta menegaskan bahwa pegawai gubernur itu bukan hanya di Balai
Kota, tetapi orang — orang kecamatan dan kelurahan juga merupakan pegawai
gubernur. Sehingga KPKG diminta untuk melayani pegawai sampai kecamatan dan
kelurahan. Berdasarkan perintah dari Gubernur DKI Jakarta, maka diadakan
perubahan Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga ( AD — ART ), dan nama
KPKG diubah menjadi Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta ( KPPD
DKI Jakarta ), pelayanan dimulai dikembangkan sampai kecamatan dan kelurahan di
seluruh DKI Jakarta. ( D.Marjono, 2018)

Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta ( KPPD DKI Jakarta),
merupakan koperasi yang mandiri. Karena walau koperasi yang mengatasnamakan
Pemerintah Daerah DKI Jakarta, koperasi ini berjalan diluar campur tangan
pemerintah DKI Jakarta. Yang berarti pengambilan keputusan, penyelesaian masalah
— masalah yang terjadi di koperasi akan dihadapi oleh koperasi itu sendiri. Dan
karena KPPD DKI Jakarta ini berada diluar campur tangan Pemerintah Daerah DKI

Jakarta maka Koperasi ini dikategorikan sebagai Koperasi Swasta.



Visi dan Misi KPPD DKI Jakarta

Sebagai koperasi tentunya KPPD DKI Jakarta memiliki Visi dan Misi untuk
meningkatkan dan mengembangkan koperasinya. Adapun Visi dan Misi KPPD DKI
Jakarta, yaitu membantu dan mendorong karyawan dan karyawati dilingkungan
koperasi dalam meningkatkan kesejahteraannya, selain itu juga menjadi gerakan
ekonomi rakyat yang berazaskan kekeluargaan dengan kebaikan manfaat yang

banyak didalamnya.

Perkembangan Koperasi

Pada tahun 1989 KPPD DKI Jakarta dalam masa yang sulit, pada masa tersebut
banyak sekali permasalahan yang terjadi di KPPD salah satunya adalah KPPD
memiliki utang hingga sebesar 400 juta kepada Bank DKI. Untuk menyelesaikan
masalah utang tersebut KPPD DKI Jakarta harus merelakan salah satu asset nya

dijual yakni berupa tanah yang berada di daerah Cilandak, Jakarta Selatan.

Berdasarkan pengalaman yang pernah dialami oleh KPPD DKI Jakarta, petinggi
koperasi mengambil langkah yang baik guna mencegah kejadian yang pernah dialami
dengan meningkatkan kualitas dari Sumber Daya Manusia yang berada di KPPD.
Memberikan pendidikan dan pelatihan kepada para anggota dan karyawan, dengan

harapan bahwa koperasi pada masa yang akan datang akan berkembang.

Seiring berjalannya waktu KPPD DKI Jakarta terus mengalami perkembangan
yang sangat pesat, koperasinya terus berkembang bahkan pada sekarang ini Anggota
yang dimiliki oleh KPPD DKI Jakarta mencapai 11.277 Orang dan dana yang
dimiliki oleh KPPD DKI Jakarta dari anggotanya mencapai Rp 173.545.251.678.



Prestasi Koperasi

Setiap individu ataupun kelompok pasti sangat menginginkan yang namanya
sebuah prestasi, begitu pula dengan KPPD DKI Jakarta dengan segala kekurangannya
terus melayani anggotanya dengan usaha yang terbaik. Sehingga, pada tahun 1998
KPPD DKI Jakarta dinobatkan oleh Kementrian Koperasi sebagai Koperasi Mandiri,
Koperasi Berprestasi pada tahun 2001 dari Dewan Koperasi Indonesia,dan Peran
Aktif sebagai Anggota Koperasi tahun 2007 oleh Kamar Dagang dan Industri

Provinsi DKI Jakarta.

B. Struktur Organisasi Koperasi
Gambar 2. Struktur Organisasi

—»L Rapat Anggota Tahunan ]¢_—

Banguus;

1. KetuaUmum
2 Ketua Bidang Usaha

3. Ketua Bidang Pendanaan/Permodalan
4. Ketua Bidang Administrasi dan Umum
5. Sekretaris 1 & It
6. Bendahara 18 Il

Mn-:’lﬁnﬂd Keussgan r |.... o da umn Sovmin & """"‘"'"‘“ f
mum

\‘m Verifikasi &
Usaha Pﬂpﬂﬂ Data

Pengurus Unit Perwakilan / Anggota
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1. Rapat Anggota Tahunan

Pada dasarnya, Rapat Anggota Tahunan ( RAT ) ini merupakan tingkat
tertinggi dalam suatu koperasi. Dalam RAT semua keputusan dan kebijakan yang
bersifat mendasar akan diputuskan dalam rapat. Sehingga, pengurus dalam
menjalankan tugasnya mengelola koperasi dapat lebih terarah. Dan didalam RAT
ini juga Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga ( AD — ART ) dibahas.

2. Pengawas

Pengawas merupakan orang yang dipilih untuk mengawasi jalannya kegiatan
koperasi dalam periode yang ditentukan. Pengawas disini bertugas untuk
memastikan bahwa apa yang telah ditentukan di RAT dapat berjalan sesuai
dengan yang telah ditetapkan. Berikut adalah nama — nama pengawas yang berada
di KPPD DKI Jakarta :

- Drs. Subaning R, MM Sebagai Ketua
- Dra. Hj. Erwenti Sebagai Sekretaris
- Alfonsus F. Djari, S.E Sebagai Anggota

3. Pengurus

Pengurus merupakan orang yang dipilih dan disahkan di rapat anggota yang
tugasnya untuk mengelola dan menjalankan kegiatan — kegiatan yang telah
ditetapkan di RAT. Berikut adalah nama — nama pengurus yang berada di KPPD
DKI Jakarta :

H. Hasanuddin Bsy, S.H Sebagai Ketua Umum

- Ucup Supriadi, S.E, MA. Sebagai Ketua Bidang Usaha

- Ir. Hj. Ernalis Yuliartini Sebagai Ketua Bidang Umum dan Permodalan
- Gatot Sucipto, S.E Sebagai Sekretaris |

- Syafrudin, S.E Sebagai Sekretaris 11

- Sutrasno, S.E Sebagai Bendahara |
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- Elly Suryani, S.Ag, MAP Sebagai Bandahara 11
4. Manajer

Manajer merupakan orang yang dipilih dan disahkan untuk mengatur koperasi
yang dipimpinnya. Tugas dari manajer adalah membuat rencana kerja yang
terukur, mengkoordinasi semua karyawan untuk mencapai tujuan dari koperasi,

dan melaksanakan pekerjaan yang telah di rencanakan.
5. Administrasi dan Umum

Administrasi dan Umum biasa dikenal dengan sebutan Tata Usaha. Dalam
koperasi Tata Usaha bertugas dalam mengarsip dan tata kelola terhadap surat
yang masuk dan keluar, kelengkapan data anggota, dan mengurus segala aktifitas
peredaran surat terkait anggota.

6. Keuangan

Keuangan merupakan bagian yang mengatur laporan keuangan dan membuat
pengeluaran dan pemasukan yang terjadi selama satu periode tertentu. Dan setiap
laporan keuangan yang dibuat akan dilaporkan dalam Rapat Anggota Tahunan

yang akan dijadikan pertanggung jawaban koperasi terhadap semua anggotanya.
7. Pinjaman dan Usaha

Pinjaman merupakan bagian yang mengatur arus peminjaman yang terjadi di
koperasi. Pada KPPD DKI Jakarta sendiri ada 3 jenis pinjaman yang disediakan,
yaitu pinjaman uang, kredit motor, dan kredit elektronik. Dan diluar dari itu
KPPD DKI Jakarta juga terdapat perluasan bidang usaha, seperti persewaan

rumah kost, rumah kontrakan, ruang kantor, dan pertokoan.
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8. Simpanan dan Keanggotaan

Simpanan dan Keanggotaan merupakan bagian yang mengatur arus masuk
keluarnya anggota dan mengatur keluar masuknya uang yang diakibatkan oleh
masuk atau keluarnya anggota.

9. Pengelolaan Data dan Informasi

Bagian ini merupakan bagian yang bertugas memberikan cross check terhadap
data anggota yang kurang lengkap serta mengelola data peminjaman yang
dilakukan oleh anggota dan anggota yang baru mendaftar. Pada bagian ini akan
berkoordinasi kepada semua bagian dalam memverifikasi data — data yang masuk

dan keluar. Adapun daftar nama pegawai sekretariat KPPD DKI Jakarta, sebagai
berikut :

Gambar 3. Daftar Nama Sekretariat KPPD DKI Jakarta

DOAFTAR NAMA PEGAWAI SEKRETARIAT KPPD DKI JAKARTA
sl 31 DESEMDER 2010
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— |
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2

Sumber : LPJ KPPD DKI Jakarta tahun 2018
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C. Kegiatan Umum Koperasi
Pengurus dan pegawai yang bekerja di KPPD DKI Jakarta dalam

kesehariannya menjalankan produktifitas usaha dalam mencapai tujuan utama
yakni kesejahteraan anggota menjalankan beberapa kegiatan. Adapun kegiatan
usaha yang dilakukan KPPD DKI Jakarta, sebagai berikut:

1. Simpanan

Simpanan merupakan modal sendiri yang bersumber dari anggota yang
manfaatnya untuk kesejahteraan anggota dan pemenuhan kebutuhan anggota,

antara lain:

a  Simpanan Wajib, merupakan kewajiban yang dimiliki oleh setiap anggota
untuk membayar simpanan selama menjadi anggota di KPPD DKI Jakarta
yang besarannya ditentukan dalam setiap RAT, Besarannya sebesar Rp.
500.000

b. Simpanan hari tua, merupakan simpanan yang dibayarkan oleh anggota
yang meminjam uang s.d Rp. 6.000.000 dengan jangka waktu
pembayarannya hingga tiga tahun dan sebesar Rp. 10.000

¢ Simpanan sukarela, merupakan simpanan yang dibayarkan oleh anggota
secara sukarela dan simpanan ini dapat diambil setiap saat oleh anggota
yang memiliki simpanan sukarela.

d. Simpanan Khusus Penyertaan Modal, merupakan simpanan yang
dibayarkan oleh anggota yang melakukan aktifitas peminjaman uang
diatas Rp. 6.000.000 sampai Rp. 150.000.000. dengan ketentuan sebagai
berikut:
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Table 2. Nilai Simpanan Khusus Penyerataan Modal

No Besaran Pinjaman Uang Nilai SKPM
1 Diatas 6.000.000 s/d 10.000.000 100.000
2 Diatas 10.000.000 s/d 20.000.000 200.000
3 Diatas 20.000.000 s/d 35.000.000 300.000
4 Diatas 35.000.000 s/d 45.000.000 400.000
5 Diatas 45.000.000 s/d 55.000.000 500.000
6 Diatas 55.000.000 s/d 65.000.000 600.000
7 Diatas 65.000.000 s/d 75.000.000 700.000
8 Diatas 75.000.000 s/d 85.000.000 800.000
9 Diatas 85.000.000 s/d 95.000.000 900.000
10 Diatas 95.000.000 s/d 100.000.000 1.000.000

Simpanan khusus, merupakan akumulasi Sisa Hasil Usaha ( SHU )
anggota setiap tahunnya yang didapat dari alokasi SHU pada akhir tahun
berdasarkan AD/ART yang dibagikan secara memindahbukukan serta
diperhitungkan secara proporsional sesuai keaktifan dalam melakukan
transaksi baik pinjaman uang, motor, dan elektronik atau lainnya setiap
tahunnya.

Pinjaman

a. Pinjaman uang

Dalam memberikan pelayanan kepada anggota KPPD DKI Jakarta tetap
memperhatikan kebutuhan — kebutuhan yang diperlukan oleh anggota,
dari berbagai kebutuhan tersebut yang masih mendominasi adalah
pinjaman uang. Adapun realisasi pinjaman uang keada anggota, sebagai
berikut:
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Table 3. Penyaluran Pinjaman Uang KPPD DKI Jakarta

No Penyaluran Jumlah Nominal (RP)
1 Tahun 2014 48.236.000.000
2 Tahun 2015 44.588.500.000
3 Tahun 2016 79.331.000.000
4 Tahun 2017 117.034.000.000
5 Tahun 2018 94.550.500.000

b. Kredit Elektronik

Penyaluran kredit memberikan kemudahan bagi para anggota yang ingin
memiliki kelengkapan peralatan rumah tangga, furniture, elektronik dan

lain — lain.
c. Kredit Sepeda Motor

Penyaluran kredit ini disebabkan adanya kemudahan dalam prosedur
penjualan kredit motor yang diberikan KPPD DKI Jakarta kepada anggota

bahkan angsurannya lebih ringan dari dealer motor yang lain.

Persewaan

a. Rumah Kost

KPPD DKI Jakarta memiliki rumah kost sebanyak sepuluh kamar yang
terletak di belakang sekretariat KPPD DKI Jakarta Jalan Jaksa No. 25

Jakarta Pusat.
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b. Ruangan dan/atau kios

Ruangan dan/atau kios yang dimiliki KPPD DKI Jakarta disewakan
dengan pendapatan setiap tahunnya, antara lain :

1 Kios yang terletak di Pejaten, Jakarta Selatan, disewa oleh CV.
Nusantara Grafindo Jaya sebesar Rp. 45.000.000/tahun.

2 Kios yang terletak di Sunter Podomoro Jakarta Utara, disewa oleh
Bapak Sukarna dengan harga sebesar Rp. 9.500.000/tahun

3 Kios yang terletak di Perumahan Karyawan DKI Jakarta Pondok
Kelapa, disewa oleh Bapak Dony Firmansyah dengan harga sebesar
Rp. 10.000.000/tahun

¢. Rumah kontrakan

Pada tahun 2018, KPPD DKI Jakarta telah membeli aset berupa rumah
kontrakan yang berlokasi di Kota Bambu Selatan Jakarta Barat dengan
luas 283m2. Saat ini kontrakan tersebut telah disewakan kepada pihak

ketiga/perorangan dengan meberikan omzet Rp. 126.000.000

Kerjasama dengan pihak ketiga

a. Paket daging lebaran

Dalam rangka memenuhi kebutuhan akan daging sapi setiap menjelang
hari raya Idul Fitri, KPPD DKI Jakarta bekerja sama dengan PD. Dharma

Jaya dalam pengadaan paket daging untuk lebaran.
b. Jasa pembayaran online

Untuk memfasilitasi kebutuhan anggota, KPPD DKI Jakarta telah
menyediakan kemudahan dalam berbagai macam transaksi jasa
pembayaran online, seperti tagihan listrik, telepon, pulsa HP dan lain —

lain.
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c. Pengadaan perumahan

Kerjasama dibidang perumahan, KPPD DKI Jaakarta sampai saat ini
masih terus berupaya untuk menjaln kerjasama dengan mitra kerjanya
dalam rangka menyediakan fasilitas kepemilikan rumah untuk anggota
KPPD DKI Jakarta, namun dari beberapa proposal perumahan yang sudah
ditawarkan belum terealisasi.



BAB IlI
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta ( KPPD DKI ) merupakan
koperasi yang bergerak pada bidang usaha simpan pinjam, persewaan dan
perdagangan. Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ( PKL ), praktikan
diberikan tanggungjawab dalam membantu di bagian pinjaman. Unit pinjaman ini
adalah unit yang menjadi bagian penting bagi anggota koperasi. Dalam memenuhi
kebutuhannya seperti keperluan anak sekolah,kuliah, ataupun merenovasi rumah juga

menjadi alasan bagian simpanan sering dikunjungi oleh anggota koperasi.

Gambar 4. Struktur Organisasi KPPD DKI Jakarta

_ Rapat Anggota Tahunan ]-—

Bangurus;
1. KetuaUmum
2 Ketua Bidang Usaha

3. Ketua Bidang Pendanaan/Permodalan
4. Ketua Bidang Administrasi dan Umum
5. Sekretaris | & It
6.Bendaharal 8 Il

Mn-:mﬂd Keusngan v ,mna 1 Usaha s«npuu l ""9"‘"'"““ f
mum

Tata ‘wmw Verifikasi &
Ussha r-pul-n Data

Pengurus Unit Perwakilan / Anggota

Sumber : LPJ KPPD DKI Jakarta

Pada bagian pinjaman ini setiap permohonan akan di pertimbangkan oleh
Kepala Bagian Pinjaman dan Usaha, jadi tidak semua permohonan akan di setujui.

Karena akan dilihat dari faktor seperti apakah pembayaran angsuran pinjaman

17
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sebelumnya anggota tersebut tidak mengalami masalah atau mengalami gagal bayar.
Sehingga, dari kasus tersebut Kepala Bagian Pinjaman akan memutuskan menyetujui
permohonan pinjaman atau menolak permohonan pinjaman. Adapun alur

permohonan pinjaman yang ada di KPPD DKI Jakarta:

Gambar 5. Alur Kerja Praktikan

Mengecek Memisahkan Memeriksa
kelengkapan - berkas .| data pinjaman
berkas pengajuan di komputer
pinjaman pinjaman

annnnta ek~

l

Meminta Analisis Mencetak data
persetujuan <— pinjaman <—— pinjaman dan
Kabbag. anggota oleh simpanan

Pinjaman staff pinjaman anggota

B. Pelaksanaan Kerja

Pada hari pertama Praktik Kerja Lapangan ( PKL ), praktikan menemui Kepala
Bagian Tata Usaha dan Umum KPPD DKI Jakarta untuk diberikan arahan dan
bimbingan mengenai tempat bekerja pada bagian pinjaman dan usaha atau simpanan
dan keanggotaan. Praktikan diberikan tanggungjawab dan kesempatan untuk dapat
membantu bagian pinjaman dan usaha, Setelah bertemu dengan Kepala Bagian
Pinjaman dan Usaha, praktikan di berikan arahan mengenai tugas yang akan
dikerjakan selama melakukan kegiatan PKL. Setelah itu, praktikan diperkenalkan
kepada staff pinjaman dan usaha yang akan membantu dan membimbing praktikan
selama kegiatan PKL di KPPD DKI Jakarta. Adapun tugas yang dilakukan oleh
praktikan selama PKL di KPPD DKI Jakarta:
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1. Mengecek kelengkapan data atau berkas pinjaman anggota.

Tahap pertama dalam proses pengajuan pinjaman praktikan akan memeriksa
kelengkapan data yang dibawa oleh anggota. Praktikan akan memastikan data
yang dibawa lengkap untuk memenuhi persyaratan pengajuan pinjaman. Ada

beberapa syarat yang harus dipenuhi untuk mengajukan pinjaman, diantaranya:

Table 4. Kelengkapan data pinjaman

No Kelengkapan Cek
Copy KTP, KTA & Telp

Copy buku bank DKI 3 bulan terakhir
Berkas pengajuan

TTD Pengurus Unit

Input Pinjaman

Pelunasan
Verifikasi MSL
Sumber : Data Berkas KPPD DKI Jakarta

~N| O O B W] N

Pemeriksaan kelengkapan data bertujuan untuk memastikan anggota aktif
KPPD DKI Jakarta layak untuk diberikan pinjaman. Apabila data yang dibawa
oleh anggota tidak memenuhi persyaratan maka anggota tidak diperkenankan
untuk mengajukan pinjaman. Data yang sering tidak terpenuhi adalah buku
tabungan bank DKI 3 bulan terakhir. Biasanya anggota jarang untuk mencetak isi
buku tabungan ke bank. Sehingga, data yang tertera di buku bank belum yang

terbaru. Adapun syarat lengkap pengajuan pinjaman:

a. Terdaftar secara resmi sebagai anggota KPPD DKI Jakarta;
b. Telah tervalidasi potongan melalui bank DKI dan dana sudah masuk ke
rekening KPPD.
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c. Mengisi formulir pengajuan pinjaman dan disetujui pengurus unit
anggota;

d. Menyerahkan fotocopy KTP, KTA, dan buku bank DKI 3 bulan terakhir;

e. Plafon pinjaman sebesar Rp. 100.000.000;

f. Materai Rp. 6.000 ( 3 Lembar );
g. Besarnya bunga jasa pinjaman sebesar 1,5% per bulan; dan
h. Jangan waktu pinjaman maksimal selama 36 bulan.

Adapun pengajuan pinjaman yang ditolak oleh koperasi:

a. Berkas tidak lengkap;

b. Terjadi angsuran pinjaman yang tidak lancar pada pinjaman sebelumnya;
dan

c. Potongan Tunjangan Kinerja Daerah ( TKD ) telah melewati batas
minimum pengajuan pinjaman yaitu 60%.

2. Memeriksa data pinjaman anggota di formulir dan komputer

Pada tahap berikutnya dilakukan pengecekan data yang telah di isi oleh
anggota pada formulir pengajuan pinjaman agar data bisa di sesuaikan dengan

data yang berada di komputer. Formulir terdiri dari 5 lembar surat, diantaranya:

a. Formulir permohonan pinjaman uang;

b. Formulir persetujuan pinjaman;

c. Formulir surat kuasa pemotongan gaji Tunjangan Kinerja Daerah dan
saldo pada rekenin;

d. Formulir surat penyataan; dan

e. Formulir surat pernyataan kesehatan anggota KPPD DKI Jakarta.
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Gambar 6. Input Data Pinjaman Anggota
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Sumber : Software KPPD DKI Jakarta

Dari kelima formulir tersebut, praktikan bertugas memeriksa data anggota
yang telah diisi oleh anggota dan menyesuaikan dengan data yang ada pada
komputer. Hal ini dilakukan dikarenakan terkadang ada perubahan pada nomor
telepon, alamat tinggal, dan tempat kerja sehingga praktikan harus memastikan
bahwa data yang diformulir dengan yang dikomputer telah sesuai. Namun, jika
pada formulir dan komputer ada perbedaan maka praktikan akan memverifikasi

kepada anggota tentang kebenaran dari data tersebut.
3. Memisahkan berkas pengajuan pinjaman anggota

Pada tahap ini, praktikan akan memisahkan berkas pinjaman yang terdiri dari
3 rangkap yaitu putih, merah, dan hijau. Dimana setiap warna memiliki tujuan
pengarsipan masing — masing, seperti putih akan disimpan oleh KPPD, lalu merah
akan disimpan oleh anggota, dan hijau akan disimpan oleh bendahara unit
perwakilan. Tujuan dari pemisahan berkas ini adalah untuk memastikan setiap

pihak yang terkait dalam pinjaman ini memiliki arsip mengenai data pinjaman.
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4. Mencetak data pinjaman dan simpanan anggota

Gambar 7. Data Pinjaman dan Simpanan Anggota
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Sumber : Software KPPD DKI Jakarta

Tahap ini dilakukan untuk melihat simpanan dan pinjaman yang dimiliki oleh
anggota. Print out ini dilkukan dengan tujuan mengetahui berapa besaran
simpanan yang dimiliki oleh anggota agar dapat menentukan plafon yang telah
dicapai oleh anggota dan untuk mengetahui pinjaman yang dimiliki oleh anggota,
serta memastikan bahwa pinjaman sebelumnya tidak mengalami kendala dalam
melakukan pembayaran angsuran. Semua hal tersebut akan menjadi pertimbangan

sebelum anggota dapat mengajukan pinjaman berikutnya.
5. Analisa pinjaman oleh staff pinjaman

Tahap selanjutnya adalah melakukan analisa yang dilakukan oleh staff
pinjaman, Analisis menggunakan software microsoft excel. Analisis didukung
dengan catatan buku bank DKI 3 bulan terakhir yang dimiliki oleh anggota.
Analisis ini dilakukan dengan melihat buku bank DKI 3 bulan terakhir untuk
melihat gaji anggota, potongan bank DKI, potongan angsuran pinjaman KPPD
DKI Jakarta, besaran Tunjangan Kinerja Daerah dan Bazis. Analisa ini dilakukan

untuk mengetahui apakah sisa Tunjangan Kinerja Daerah yang dimiliki oleh
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anggota masih mencukupi untuk membayar angsuran pinjaman. Dari analisa
tersebut dapat diketahui gambaran apakah pengajuan pinjaman akan diterima atau
ditolak atau kepala bagian pinjaman.

6. Meminta persetujuan kepala bagian pinjaman

Pada tahap terakhir, setelah melewati tahapan tahapan sebelumnya. Semua
data data yang telah diverifikasi oleh praktikan dan di analisa oleh staff pinjaman
akan diserahkan kepada kepala bagian pinjaman untuk diberikan keputusan
apakah permohonan pengajuan pinjaman diterima atau ditolak. Dalam tahap ini
anggota akan dipanggil ke ruangan kepala bagian pinjaman untuk membicarakan
perihal pinjaman. Setelah disetujui oleh kepala bagian pinjaman maka berkas

akan dilanjutkan kepada bagian keuangan untuk pencairan pinjaman.

C. Kendala yang dihadapi

Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan dihadapkan dengan kendala —
kendala yang sebelumnya tidak diperkirakan dan tentunya menghambat kelancaran
praktikan dalam mengerjakan tugas yang diberikan oleh Kabbag. Pinjaman. Adapun
kendala — kendala yang dihadapi oleh praktikan selama PKL pada minggu pertama

dan minggu terakhir kerja, diantaranya:
1. Beradaptasi dengan lingkungan kerja

Pada minggu pertama, praktikan mencoba untuk menyesuaikan diri dengan
lingkungan kerja yang ada di KPPD DKI Jakarta pada masa ini praktikan belum
melakukan banyak komunikasi dengan karyawan yang bekerja di KPPD DKI

Jakarta.
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2. Tidak tersedianya nomor antrian yang disediakan oleh koperasi

Kendala berikutnya yang dihadapi oleh praktikan adalah tidak tersedianya
nomor antrian yang disediakan oleh koperasi. Melihat dari intensitas anggota
yang meminjam mengakibatkan tidak teraturnya berkas yang disusun karena
anggota hanya meletakkan berkas pengajuan permohonan pinjaman di atas meja
penyimpanan berkas tanpa ada nomor antrian. Sehingga, saat praktikan ingin
memeriksa berkas yang ada praktikan harus mengetahui siapa yang meletakkan
berkas telebih dahulu.

D. Cara menghadapi kendala

Cara yang digunakan praktikan selama menghadapi kendala — kendala yang
timbul saat melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dapat dilakukan dengan cara,

sebagai berikut:
1. Membangun komunikasi yang baik

Jelly & Kelly menyebutkan “ komunikasi adalah suatu proses melalui mana
seorang ( komunikator ) menyampaikan stimulus ( biasanya dalam bentuk kata — kata
) dengan tujuan mengubah atau membentuk perilaku orang lainnya ( khalayak ). (
Dani Vardiansyah, 2008 : hal 25 — 26 ).

Dalam melaksanakan PKL, praktikan mengetahui bahwa hal pertama yang harus
dilakukan adalah adaptasi dengan lingkungan kerja. Maka, praktikan untuk
menghadapi kendala dalam beradaptasi tersebut, praktikan mencoba membangun
komunikasi yang baik kepada seluruh karyawan KPPD DKI Jakarta, khususnya staff
pinjaman yang mana selama pelaksanaan kegiatan PKL praktikan akan diarahkan dan
dibimbing oleh staff pinjaman. Untuk membangun komunikasi yang baik praktikan

tidak hanya bertanya seputar tugas yang diberikan kepada praktikan. Akan tetapi,
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praktikan bertanya tentang hal yang lebih luas agar terjadi keintiman antara praktikan

dengan staff pinjaman.
2. Membuat sistem dalam menentukan antrian

Pada kendala selanjutnya, praktikan bersama staff pinjaman membuat sistem
penentuan antrian anggota yang ingin mengajukan pinjaman. Maksud dari membuat
sistem ialah membuat tempat khusus untuk meletakkan berkas permohonan
pengajuan pinjaman lalu antrian pertama akan dimulai dari urutan yang paling bawah.
Sehingga anggota yang ingin mengajukan pinjaman dengan urutan berkas yang

paling atas akan dikerjakan paling akhir.



BAB IV
PENUTUP

A. KESIMPULAN

Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) merupakan program yang diselenggarakan
oleh Universitas Negeri Jakarta ( UNJ ) dalam upaya memberikan pengetahuan

tambahan bagi mahasiswa mengenai dunia kerja.

Praktikan memilih KPPD DKI Jakarta sebagai tempat melakukan kegiatan
PKL karena praktikan ingin mengetahui tata kelola yang terdapat pada koperasi
KPPD DKI Jakarta yang mana anggotanya berasal dari Pegawai Negeri Sipil di
Provinsi DKI Jakarta yang notabenenya memiliki tunjangan kinerja daerah yang
dapat dikatakan termasuk golongan yang tinggi. Pada selama kegiatan PKL,
praktikan ditempatkan dibagian pinjaman dan usaha. Praktikan melaksanakan
kegiatan PKL selama kurang lebih 25 hari kerja. Selama melaksanakan kegiatan
PKL, praktikan dapat menarik sebuah kesimpulan mengenai beberapa hal, sebagai
berikut:

1. Praktikan dapat mengetahui kegiatan umum yang dilakukan oleh koperasi;

2. Praktikan dapat mengetahui bagaimana cara melayani anggota koperasi
yang ingin mengajukan pinjaman kepada koperasi baik secara langsung
ataupun via telepon;

3. Praktikan dapat memahami bagaimana mengoperasikan software yang
berkaitan dengan proses permohonan pengajuan pinjaman; dan

4. Praktikan dapat memahami bagaimana iklim dunia pekerjaan, sehingga
praktikan mendapatkan pengalaman baru tentang bagaimana dunia kerja

dan bagaimana harus bekerja sama dalam melaksanakan suatu pekerjaan.
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B. SARAN

Berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh praktikan
di Koperasi Pegawai Pemerintah Daerah DKI Jakarta, berikut ini saran yang
praktikan berikan terkait pelaksanaan kegiatan PKL, sebagai berikut:

1. Untuk bidang pinjaman tempat praktikan bekerja tidak memiliki nomor
antrian untuk menjadikan sistem antrian tersistematis dengan baik
sehingga orang yang lebih dahulu dateng dapat di layani terlebih dahulu.

2. Untuk bagian pinjaman setiap ada yang mengajukan pinjaman dan
disetujui pinjamannya harus memberikan berkas kepada kasir sehingga
staff bagian pinjaman harus mengantarkan berkas ke bagian kasir untuk
bagian pencairan uang pinjaman. Sehingga terjadi ketidak efisiensian
dalam pekerjaan.

3. Membuat komputer bagian pinjaman dan kasir terhubung sehingga saat
bagian pinjaman memasukan data tentang persetujuan pinjaman, bagian
kasir sudah bisa melihat berapa nominal yang harus diberikan kepada
anggota yang meminjam. Sehingga, bagian pinjaman tidak harus

memberikan berkas ke bagian kasir terlebih dahulu.
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LAMPIRAN - LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat Permohonan Izin PKL

=t
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
BIRO AKADEMIK KEMAHASISWAAN DAN HUBUNGAN MASYARAKAT
Kampus Universitas Negeri Jakarta
W JI. Rawamangun Muka, Gedung Administrasi It. 1, Jakarta 13220
M Telp: (021) 4755081, (021) 4893668, email: bekhum.akademik@unj.ac.id

2 o
Nomor : 16813/UN39.12/KM/2019 18 Desember 2019
Lamp. : 1 lembar

Hal  : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Kelompok

Kepada Yth.

Kepala Koperasi Pegawai Pemda DKI Jakarta

J1. Jaksa No. 25 Rt 008/005. Kebon Sirih, Menteng, jakarta
Pusat, 10340

Sehubungan dengan adanya tugas salah satu mata kuliah, dengan ini kami mohon kesediaan Bapak/Ilbu
untuk dapat menerima mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Program Studi : Pendidikan Ekonomi

Fakultas + Ekonomi

Jenjang : S1

Sebanyak : Dua (2 ) Mahasiswa (Muhammad Pakhri, dkk) Daftar nama terlampir

Dalam Rangka : Memenuhi Tugas Mata Kuliah "Praktek Kerja Lapangan" pada tanggal 20
Januari 2020 sampai dengan tanggal 21 Februan 2020.

No. Telp/Hp + 081319633527

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

~ Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan
E dan Hy

a ,dg_mﬂv ngan Masyarakat

Tembusan :

1. Dekan Fakultas Fkonomi
2. Koordinator Proaram Studi Pendidikan Ekonomi
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Lampiran 2. Surat Jawaban PKL

KOPERASI PEGAWAI PEMERINTAH DAERAH (KPPD)
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Badan Hukum No. 1324/BH/l Tanggal 28 November 1979
JI. Jaksa No. 25 Telp. (021) 31926945 Fax. (021) 31926221
5 JAKARTA 10340

Nomor : TU/ 6 7XI1/2019 Jakarta, I3Desember 2019
Lamp %
Perihal : Jawaban Permohonan Izin Praktek Kerja

Kepada Yth.

- Kepala Biro Akadﬂnmmahamsuaan_.l e ———

Dan Hubungan Masyarakat
Universitas Negeri Jakarta.
Up. Woro Sasmoyo, SH
di-

JAKARTA

Dengan Hormat,

Menidaklanjuti  surat  Saudara tetanggal 18 Desember 2019  Nomor
16813/UN39.12/KM/2019 hal Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Kelompok
(PKLK) terhadap 2 (dua) orang Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dalam
rangka memenuhi tugas mata kuliah praktek kerja lapangan di KPPD DKI Jakarta dari
tanggal 20 Januari sd. 21 Februari 2020, adapun Mahasiswa yang telah
direkomendasikan dari Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai berikut :

1. Nama . Muhamad Fakhri
Registrasi : 1701617079/ HP. 081319633527
Prodi . Pendidikan Ekonomi
Fakultas . Ekonomi

2. Nama . Aji Prawito
Registrasi : 1701617078/ HP. 085880816318
Prodi . Pendidikan Ekonomi
Fakultas . Ekonomi

Pengurus KPPD DKI Jakarta bersedia memfasilitasi dan menyambut baik ditunjuknya
KPPD DKI Jakarta menjadi mitra kerja dari mahasiswa/i dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah Praktek Kerja Lapangan mata kul:iah dari Universitas Negeri Jakarta (UNJ)
tersebut guna melakukan pendalaman materi khususnya ilmu perkoperasian diinstansi
kami .

Demikian kami sampaikan atas perhatiannya diucapkan terima kasih,

a.n.PENGURUS KOPERAS| PEGWAI PEMERINTAH DAERAH
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Lampiran 3. Surat Keterangan Telah Mengikuti PKL

KOPERASI PEGAWAI PEMERINTAH DAERAH (KPPD)
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Badan Hukum No. 1324/BH/I Tanggal 28 November 1979
JI. Jaksa No. 25 Telp. (021) 31926945 Fax. (021) 31926221

JAKARTA 10340
Nomor : TUF‘-Q,IH/ZOZO Jakarta,  Februari 2020
Lamp Z
Perihal : Pemberitahuan Hasil
Praktek Kerja Lapangan
Kepada Yth,

Dekan Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta (UNJ)

Jin. Rawamangun Muka, Jakarta Timur 13220
di -

J AKARTA.

Dengan Hormat,

Menidaklanjuti surat kami Nomor TU/06/XI1/2019 tanggal 13 Desember 2019, perihal
jawaban permohonan izin praktek kerja lapangan (PKL) di KPPD DKI Jakarta, kepada
mahasiswa Universitas Negeri Jakarta.

Adapun Mahasiswa yang telah mengikuti Praktek Kerja Lapangan (PKL) di KPPD DKI
Jakarta pada tanggal 20 Januari 2020 sampai dengan 21 Februari 2020 (25 hari kerja)
adalah saudara:

1. Nama . Muhamad Fakhri
Registrasi : 1701617079
Prodi . Pendidikan Ekonomi

Fakultas : Ekonomi

2. Nama : Aji Prawito
Registrasi : 1701617078
Prodi : Pendidikan Ekonomi

Fakultas : Ekonomi

Berkaitan dengan hal tersebut diatas kami Pengurus KPPD DKI Jakarta menyampaikan
ucapan terimaksih atas ditunjuknya KPPD DKI Jakarta menjadi tempat observasi
sekaligus melakukan praktek kerja lapangan dari mahasiswa tersebut diatas dengan
hasil yang sangat memuaskan.

Demikian kami sampaikan atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

a.n.KOPERASI PEGWAI PEMERINTAH DAERAH
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
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Lampiran 4. Daftar Hadir

", KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG! C’”) o
QL UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA %?' UQAS
X

i FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamanguo Muka, Jakarta 13220 vt o e 1
" /A‘ 0“ Telepon (021) 4721227:4706285, Tan: (021) 4706245
s Laman; www.fe.unj ac id

¥ (.Ji-;’/l "

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Regisinisi

Program Studi

Tempat Praktik L3N
Alamat Praktik/Telp J

[ KETERANGAN

Catatan :
Format inf dapat diperbanyuk sesual kebutuhan
Mohan legalitas dengan cap |
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIK AN rmcm@ A<

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
B k-—mm!h&h.tmk-—-nm&mm [ e
e Mlﬂl)mlmﬂm Fax: (021) 3706285
% Laman: worw:e.anj . id
Lt
DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN
SKS
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Lampiran 5. Penilaian PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG g
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA UQAS
e -

FAKULTAS EKONOMI

R, Jakan Muka, Jakarm 13220

% e

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM SARJANA (S1)
....... SKS
No Registrasi B R L e
Ben e

s -, 76-80 B+ i3

3 | Sikap dan Kepribadian 5-( 7175 B 30

66-70 B- 27

4 | Kemampuan Dasar ao ..... 61-65 C+ 23

56-60 C 20

= 51-85 C- 1,7

5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas %& %50 D 1

6 | Kemampuan Membaca Situasi  dan 3’ ..... 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif

3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | 4

" | Nilai Rata-rata :
g | Aktivitas dan Kreativitas .
=AY
o [x Wakiu Penyelesaian Tugas | & | | 10 (sepulah)
o | Hiusil Pekerjaan ... | i -

Catatan :
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instunsi/Perusshasn
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Lampiran 6. Log Harian PKL

36

No

Hari

Tanggal

Kegiatan

1

Senin

20 Januari 2020

Pengarahan oleh Kepala Bagian
Pinjaman dan Usaha

Perkenalan ~ dengan  seluruh
karyawan KPPD DKI Jakarta
Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman

anggota.

Selasa

21 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba menganalisis data

permohonan pengajuan pinjaman

Rabu

22 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman

Kamis

23 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
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sisa angsuran pinjaman
Mencoba  menganalisis  data

permohonan pengajuan pinjaman

Jumat

24 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba menganalisis data

permohonan pengajuan pinjaman

Senin

27 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.

Selasa

28 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota
terkait pinjaman.
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Rabu

29 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota
terkait pinjaman.

Kamis

30 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.

10

Jumat

31 Januari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman

Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.
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11

Senin

3 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota
terkait pinjaman.

12

Selasa

4 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.

13

Rabu

5 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman

Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.
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14

Kamis

6 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota
terkait pinjaman.

15

Jumat

7 Febuari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.

16

Senin

10 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman

Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.
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17

Selasa

11 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota
terkait pinjaman.

18

Rabu

12 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.

19

Kamis

13 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman

Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.
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20

Jumat

14 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota
terkait pinjaman.

21

Senin

17 Febaruari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.

22

Selasa

18 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman

Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.
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23

Rabu

19 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota
terkait pinjaman.

24

Kamis

20 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota

terkait pinjaman.
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Jumat

21 Februari 2020

Memeriksa kelengkapan formulir
permohonan pengajuan pinjaman
anggota

Membantu anggota mengetahui
sisa angsuran pinjaman

Mencoba  menganalisis  data
permohonan pengajuan pinjaman
Menerima telepon dari anggota
terkait pinjaman.

Meminta data untuk menyusun
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laporan selama kegiatan PKL
Perpisahan dengan  seluruh
karyawan KPPD DKI Jakarta dan
memberikan bingkisan berupa

bingkai foto bersama.
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Lampiran 7. Lembar Konsultasi
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Lampiran 8. Dokumentasi

>

Foto bersama karyawan dan karyawati KPPD DKI Jakarta
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Pelayanan pinjaman via telepon
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Pelayanan pinjaman



Lampiran 9. Formulir Permohonan Pinjaman

F&I@i KOPERASI PEGAWAI PEMERINTAH DAERAH (KPPD)
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
Badan Hukum Nomor 1324/BH/I Tanggal 28 November 1979
JI. Jaksa Nomor 25 Telp. 31926945 Fax. 31926221
JAKARTA 10340

Perihal : Permohonan Pinjaman Uang _ Jakarta,

Kepada Yth,
Pengurus KPPD DKI Jakarta
dijakarta

Dengan hormat,

Yang bertanda tangan di bawah ini :
1. Nama 2
2. Tempat/tgl. Lahir

3. NIP/NRK

4. Pangkat/Golongan

5. Nomor Anggota T
6. Besar Gaji dan / Atau TKD :
7 2
8
9
1

. Unit Kerja
. Alamat Kantor
. Lokasi Gaji g
0. Alamat rumah =gk Nomor RT/RW.

Kel. Kec. i e S
11.No. HP : Telp.

Bersama ini saya mengajukan permohonan :
a. Pinjaman uang Sebesar Rp. (

%)

Untuk keperluan
b. Pinjaman uang untuk pembelian
(

)O
Saya berjanji menaati ketentuan yang telah ditetapkan oleh Pengurus KPPD DKI Jakarta
antara lain :

a. Bersedia dipotong Saldo, Gaji, dan TKD pada rekening Bank DKI selama.............cocoonc.ee.ec.. bulan.
b. Tidak akan mengajukan pinjaman sebelum pinjaman yang lama lunas.

Demikianlah atas perhatian dan bantuannya diucapkan terima kasih.

Mengetahui :
Kepala Unit Kerja Bendahara Suami / Istri Pemohon
NIP/NRK NIP/NRK NIPNRK
CamF 5 S A *) Pilih salah satu
1. Fola copy :
£y tmeen
s Sorky W 100 000,40, 3. Hiau untuk Bendaare it perwakian

« Simpan Pinjam + Kredit Elektronik « Pertokoan * Optik « Kerjasama Pihak Ketiga « Kradit Sepeda motar » Usaha Rumah Kost.
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wessss( KOPERASI PEGAWAI PEMERINTAH DAERAH (KPPD)
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
Badan Hukum Nomor 1324/BH/I Tanggal 28 November 1979
JI. Jaksa Nomor 25 Telp. 31926945 Fax. 31926221
JAKARTA 10340

PERSETUJUAN PINJAMAN
Sehubungan dengan permohonan dari :

Nama

NIP/NRK

Nomor Anggota

Unit Kerja/Lokasi Gaji
Alamat Kantor

Telepon Kantor
Alamat Rumah (sesuai KTP)

Telp. Rumah / Nomor HP
KPPD DKI Jakarta dapat menyetujui permohonan Saudara berupa :

a. Pinjaman uang Rp. ( )
b. Pinjaman uang untuk pembelian Sebesar Rp.
( ) dengan rincian sbb :

1. Jumlah Pinjaman Rp

2. Jasa Pinjaman . Rp v
Tumlah Rp

(Bulan tahun s.d. bulan tahun )

Demikianlah persetujuan pinjaman ini dibuat untuk ditandatangani pemohon dengan mematuhi
ketentuan sebagaimana tersebut di atas dan disetujui Pengurus KPPD DKI Jakarta,

Pemohon Kabag. Pinjaman

Mengetahui
Bendahara |

SUTRASNO r
*) Diisi oleh Pemohon
**) Diisi oleh Petugas

« Simpan Pinjam + Kredit Elektronik < Pertokoan » Optik « Kerjasama Pihak Ketiga + Kredit Sepeda motor - Usaha Rumah Kost.
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Lampiran 12. Formulir Surat Pernyataan
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Lampiran 13. Formulir Surat Penyataan Kesehatan Anggota KPPD DKI
Jakarta

o~ PERNYATAAN KESEHATAN
e ANGGOTA KPPD DKI JAKARTA

NAMA ;
NIP / NRK
Tempat / Tanggal lahir

Alamat

Unit Kerja
Nama Ahli Waris =3

No Telepon No HP*:

Apakah anda pernah / sedang menderita, didiagnosa, sedang berobat atau dalam perawatan?
YA /TIDAK

Jelaskan :
Apakah dalam 2 (dua) tahun terakhir pernah dirawat di Rumah Sakit? YA/TIDAK

Jelaskan :
Berat badan Kg Tinggi badan Cm
Dengan Inl saya menyatakan telah mengerti dan memahami bahwa apabila k yang L but diatas

terbukt] tidak benar dan tidak akurat, maka Pertanggungan menjadi batal, dan KPPD DKI Jakarta dibebaskan dari segala
kewajibannya untuk membayar Uang Partanggungan, dan seluruh kewaljiban saya kepada KPPD DKI Jakarta akan menjad|
tanggung jawab ahll waris saya. Dengan g h ini, maka saya memberikan kuasa kepada
KPPD DKI Jakarta untuk L B i data saya kepada pihak terkait seperti Dokter, Rumah Sakit, Klinik,
Pusk | Jiwa, Badan Hukum, Perorangan atau Institusi lainnya yang genal
kebiasaan, pekerjaan dan catatan saya, yang diperluk bungan dengan perjanjian ini. Sehubungan dengan inl,
maka saya memberikan persetujuan kepada pihak terkait untuk berik gan yang diperiukan KPPD DKI
Jakarta. Dengan mengesampingkan Pasal 1813 KUH Perdata, pemberian kuasa ini tidak dapat dicabut atau dibatalkan dan tetap
berlaku meskipun saya meninggal dunia. Faks atau dari perny dan pemberian kuasa inl

hukum yang sama kuat dan sah seperti aslinya, termasuk segala akibatnya.

Demikian keterangan di atas telah saya berikan dengan lengkap dan sebenar-benarnya.

Mengetahui Jakarta,
muaterot
Petugas KPPD DKI JAKARTA Tertanggung
“ perlindungon meliputi jumlah saldo pinj Anggota KPPD masa angs berjak
“Perlindungan berlaku Jika tertanggung meninggel dunia bukan karena sebab yang dikecualikan®,. *(Bunuh dir),
terlibat perkelaian,dihukum mat), HIV,pemb kan, p Jahat yang dilakukan oleh mereka yang

berkepenti terhedap penjominan) -




