
 
 

PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEMBERIAN KREDIT 

MODAL KERJA USAHA MIKRO PADA  PT.BPR 

CINDEWILIS - JEMBER 

 

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA 

 

Diajukan sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar Ahli Madya 

Program Diploma III Manajemen Perusahaan Jurusan Manajemen 

Fakultas Ekonomi Universitas Jember 

 

 

Oleh 

Deni Efendi 

NIM 100803101009 

 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III MANAJEMEN PERUSAHAAN 

JURUSAN MANAJEMEN FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS JEMBER 

2014 



 
 

WORKING CAPITAL LENDING ADMINISTRATION OF 

THE MICRO ENTERPRISES IN  PT.BPR CINDEWILIS – 

JEMBER 

 

REAL WORK PRACTICE REPORT 

 

Composed that one of rule for acquiring Ahli Madya Title Program Study 

Diploma III Program Management Department 

Faculty of Economics, Jember University 

 

 

 

By 

Deni Efendi 

NIM 100803101009 

 

 

 

 

STUDY DIPLOMA III MANAGEMENT COMPANY 

DEPARTMENT OF MANAGEMENT FACULTY OF ECONOMICS 

JEMBER UNIVERSITY  

2014 



ii 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA 

 
PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEMBERIAN MODAL KERJA USAHA 

MIKRO PADA PT. BPR CINDEWILIS - JEMBER 

 

Yang dipersiapkan dan disusun oleh: 

 Nama   :  Deni Efendi 

 NIM   :  100803101009 

 Jurusan  :  Manajemen 

 Progam studi  :  D-III Manajemen Perusahaan  

Telah dipertahankan di depan panitia penguji pada tanggal: 

17 Februari 2014 

 

Dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagai kelengkapan guna 

memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md.) Program Diploma III pada Fakultas 

Ekonomi Universitas Jember. 

 

Susunan Panitia Penguji, 

Ketua, Sekretaris, 

 

 

 

Drs. Marmono Singgih, M.Si Drs. Sunardi, M.M 

NIP. 19660904199002 1 001 NIP.195304031985031001 

 Anggota, 

 

 

   Dr. Sumani S.E, Msi 

 NIP. 196901142005011002 

 Mengesahkan 

 Dekan, 

 

 

 

 Dr. Moehammad Fathorrazi, M.Si 

 NIP. 19630614 199002 1 001 

 

 



iii 
 

LEMBAR PERSETUJUAN 

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA 

 

NAMA : DENI EFENDI 

NIM : 100803101009 

PROGRAM PENDIDIKAN : DIPLOMA III FAKULTAS EKONOMI  

  UNIVERSITAS JEMBER 

PROGRAM STUDI : MANAJEMEN PERUSAHAAN 

JUDUL LAPORAN                  : PELAKSANAAN ADMINISTRASI 

PEMBERIAN KREDIT MODAL KERJA 

USAHA MIKRO PADA  PT.BPR 

CINDEWILIS JEMBER 

 

    Jember, 10 Oktober 2013 

 

Laporan Praktek Kerja Nyata telah 

 Disetujui Oleh  

Dosen Pembimbing 

 

 

Dr. Sumani, SE, M.Si 

NIP :196901142005011002 

 

 

 

 



iv 

 

MOTO 

 

 

 

“Sarjana Bukan Acuan Menuju Kesuksesan” 

( Bill Gates ) 

 

“Kau Akan Dapatkan Apa Yang Kau Berikan” 

(jerinx SID) 



 

v 

 

PERSEMBAHAN 

 

 

 

Laporan Praktek Kerja Nyata ini saya persembahkan untuk: 

1. kedua orang tua dan keluarga besar yang telah memberikan dorongan 

dan doanya demi kesuksesan saya; 

2. guru-guruku sejak sekolah dasar sampai sekarang; 

3. teman - teman semuanya, terima kasih atas persahabatan dan dukungan 

dari kalian ; 

4. teman hatiku Renny terimakasih semua dukungan dan bantuannya.;dan 

5. almamater Fakultas Ekonomi Universitas Jember. 

 

 

 

 

 

 

 

  



vi 

 

KATA PENGANTAR 

 

 

Puji syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa atas segala rahmat dan karunia-

Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan Praktek Kerja nyata yang 

berjudul “Pelaksanaan Administrasi Pemberian Modal Kerja Usaha Mikro Pada 

PT.BPR Cindewilis Cabang Jember”. Laporan Praktek Kerja Nyata ini disusun 

untuk memenuhi salah satu syarat menyelesaikan pendidikan diploma III (D3) 

pada jurusan Manajemen Perusahaan Fakultas Ekonomi Universitas Jember. 

Laporan ini disusun berdasarkan data yang diperoleh selama pelaksanaan 

Praktek Kerja Nyata pada PT. BPR Cindewilis Cabang Jember serta ditunjang 

oleh perkuliahan yang berkaitan dengan penulisan laporan ini. Oleh  karena itu, 

penulis menyampaikan terima kasih kepada: 

1. Dr. M. Fathorrazi SE,M.Si,, selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Jember; 

2. Dr. Sumani ,SE ,M.SI selaku dosen pembimbing yang telah memberikan 

bimbingan dan pengarahan kepada penulis sehingga laporan Praktek Kerja 

Nyata ini dapat terselesaikan tepat pada waktunya; 

3. Drs. Didik Pudjo M., MS. selaku Ketua Program Studi Manajemen 

Perusahaan Fakultas Ekonomi Universitas Jember; 

4. pihak BPR. Cindewilis Cabang Jemberyang telah memberikan ijin Praktek 

Kerja Nyata; 

5. seluruh Dosen dan Staff Fakultas Ekonomi; 

6. kedua orang tua dan keluarga besar yang telah memberikan dorongan dan 

doanya demi terselesaikannya laporan praktek kerja nyata ini; dan 

7. semua pihak yang membantu penulis. 

Penulis menyadari bahwa tidak ada hasil karya manusia yang sempurna, 

begitu pula dengan laporan ini. Oleh karena itu dengan segala kerendahan hati, 

penulis mengharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun dengan 

diharapkan sebagai bahan perbaikan dan penyempurnaan di masa mendatang. 

Semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi penulis khususnya, dan bagi pembaca 

pada umumnya. 



 

 

Semoga amal baik dari semua pihak yang memberikan kontribusinya 

dalam penyusunan laporan ini akan senantiasa mendapatkan limpahan pahala, 

berkah, rahmat maupun petunjuk dari Tuhan Yang Maha Esa, Amin. 

 

 

 

 

 

  

Jember, februari 2014 

 

Penulis 



vii 

 

DAFTAR ISI 

 

 

 

Halaman 

JUDUL ............................................................................................................... i  

LEMBAR PENGESAHA ................................................................................  ii 

LEMBAR PERSETUJUAN ............................................................................  iii  

MOTO ................................................................................................................ iv  

HALAMAN PERSEMBAHAN ....................................................................... v  

KATA PENGANTAR ....................................................................................... vi 

DAFTAR ISI ...................................................................................................... vii 

DAFTAR TABEL ............................................................................................. viii 

DAFTAR GAMBAR ......................................................................................... ix 

DAFTAR LAMPIRAN ..................................................................................... x 

 

BAB 1. PENDAHULUAN 

1.1 Alasan Pemilihan Judul.................................................................  1  

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata  .............................  2 

 1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata  ..................................................  2 

 1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata  ..............................................  2 

1.3 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata  ................  3 

 1.3.1 Tempat dan Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata  ................  3 

 1.3.2 Rincian Rill Kegiatan Praktek Kerja Nyata  ...........................  3 

 

BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1  Administrasi  ..................................................................................  4   

2.2  Tujuan Administrasi .....................................................................  5   

2.3  Pengertian Kredit modal kerja .....................................................  5 

2.4    Jenis – Jenis Kredit ........................................................................  6 

 2.4.1 Jaminan Kredit Modal Kerja ...................................................  8 



 

 

2.5  Jenis – Jenis Kredit Yang Ada Pada PT. BPR Cindewilis Cabang 

Jember ............................................................................................. 9 

2.6  Prosedur Pemberian Kredit Modal Kerja ................................... 9 

 2.6.1 Tahap Permohonan Kredit ...................................................... 10 

 2.6.2 Tahap Analisa Kredit .............................................................. 11 

 2.6.3 Tahap Penyelesaiaian Administrasi kredit .............................. 12 

 2.6.4 Penandatanganan Akad Kredit ................................................ 12 

 2.6.5 Realisasi Kredit ....................................................................... 12 

 

BAB 3. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

3.1  Gambaran Singkat Sejarah PT.BPR Cindewilis Jember  ......... 14 

 3.1.1 Tujuan Pendirian PT.BPR Cindewilis Jember .......................  14 

3.1.2  Ijin – Ijin Yang Dimiliki PT.BPR Cindewilis jember….…... 14 

  

3.2  Struktur Organisasi PT. BRI (Persero) Tbk. Unit Tegal 

Besar Cabang Jember  ..................................................................  15 

 3.2.1 Tugas dan Tanggung Jawab Jabatan Pada PT. BPR. Cindewilis 

Cabang Jember ................................................................................. 17 

 3.2.2 Jam Kerja ................................................................................ 20 

  

3.3  Kegiatan pokok PT BPR Cindewilis Jember  .............................  21 

 3.3.1 Penghimpunan Dana  ..............................................................  21 

 3.3.2 Pinjaman .................................................................................  21 

3.4 Kredit Modal Kerja ..........................................................................  22 

 

BAB 4. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA 

4.1  Pelaksanaan Administrasi pemberian kredit modal kerja  ....... 23 

4.1.1 administrasi permohonan kredit modal kerja  ........................ 23 

4.1.2 administrasi pengikatan modal kerja  ..................................... 25 

4.1.3 Administrasi pencairan kredit modal kerja  ........................... 26 

4.1.4 Administrasi Pelunasan Kredit Modal Kerja  ......................... 29 



 

 

 4.2 Membantu Pelaksanaan Kredit Modal Kerja ................................ 30 

 4.2.1 Formulir Permohonan Kredit .................................................. 30 

 4.2.2 Formulir surat perjanjian kredit .............................................. 32 

 4.2.3 Formulir Penyetoran................................................................ 33 

 4.2.4 Formulir Penarikan.................................................................. 34 

4.2.5 Surat Tanda Terima Agunan Kredit ........................................ 35 

4.2.5 Data Gosokan Nomor Mesin Dan Nomor Rangka ...............  36 

 

BAB 5. KESIMPULAN  ..................................................................................... 37 

DAFTAR PUSTAKA  ......................................................................................... 38 

LAMPIRAN  

 



viii 

 

DAFTAR TABEL 

 

 

 

1.1 Jadwal Praktek Kerja Nyata  ........................................................................... 4 

3.2 Jam Kerja pada PT BPR Cindewilis Cabang Jember ..................................... 22 

 

 



ix 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

 

 

3.1 Struktur Organisasi PT. BPR. Cindewilis Jember .......................................... 17 

4.1 Bagan Arus Administrasi Permohonan Kredit Modal Kerja .......................... 25 

4.2 Bagan Arus Administrasi Pengikatan Kredit Modal Kerja  ............................ 27 

4.3 Bagan Arus Administrasi Pencairan Kredit Modal Kerja  .............................. 28 

4.4 Bagan Arus Administrasi Pelunasan Kredit Modal Kerja  ............................. 30 

4.5 Formulir Permohonan Kredit .......................................................................... 32 

4.6 Formulir Perjanjian Kredit .............................................................................. 34 

4.7 Formulir Penyetoran........................................................................................ 35 

4.8 Formulir Penarikan.......................................................................................... 36 



x 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

 

1 : Surat kuasa 

2  : Surat Tanda Terima Agunan kredit 

3  :Surat Perjanjian Kredit   

4  : Surat Kuasa Fiducia 

5 : Surat Perncairan 

6 : Data Gosokan Nomor Mesin & Kendaraan 

7  : Slip Penyetoran  

8 : Slip Penarikan 

9 : Surat Permohonan Tempat Kegiatan PKN   

10 : Daftar Hadir Kegiatan PKN 

11 : Daftar Nilai PKN 

12 : Kartu Konsultasi 

 

 

 


