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MOTTO 

 

„‟Barang siapa keluar untuk mencari ilmu maka dia berada di jalan Allah „‟ 

(HR.Turmudzi) 

 

 

“Bukanlah orang-orang yang paling baik dari pada kamu siapa yang 

meninggalkan dunianya karena akhirat, dan tidak pula meninggalkan 

akhiratnya karena dunianya, sehingga ia dapat kedua-duanya semua. Karena 

di dunia itu penyampaikan akhirat. Dan jangankah kamu jadi memberatkan 

atas sesama manusia“. 

(H.R Muslim) 

 

 

“Barang siapa menempuh suatu jalan untuk mencari ilmu, 

maka Allah memudahkannya mendapat jalan ke syurga” 

( H.R Muslim) 

 

 

“Saat Allah mendorongmu ke tebing, yakinlah kalau hanya ada dua hal yang 

mungkin terjadi. Mungkin saja Ia akan menangkapmu, atau Ia ingin kau 

belajar bagaimana caranya terbang” 

(Anonim) 
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1 BAB I PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Pertumbuhan ekonomi suatu bangsa memerlukan pola pengaturan 

pengelolaan sumber–sumber ekonomi yang tersedia secara terarah dan terpadu 

bagi peningkatan kesejahteraan masyarakat. Lembaga-lembaga perekonomian 

bahu-membahu mengelola dan menggerakan potensi ekonomi agar mencapai hasil 

yang optimal. Bangsa Indonesia mempunyai tiga sektor kekuatan ekonomi yang 

melaksanakan berbagai kegiatan usaha dalam tata kehidupan perekonomian. 

Ketiga sektor tersebut adalah sektor Badan Usaha Milik Negara (BUMN), swasta 

dan koperasi. Untuk mencapai kedudukan ekonomi yang kuat dan mencapai 

masyarakat adil dan makmur, maka ketiga kekuatan ekonomi tersebut harus saling 

berhubungan dan berkerjasama secara baik dan teratur.  

 Menurut penjelasan pasal 33 Ayat (1) Undang-Undang Dasar tahun 1945 

menyebutkan bahwa “Perekonomian Indonesia disusun sebagai usaha bersama 

berdasarkan atas asas kekeluargaan”. Dari penjelasannya disebutkan bahwa 

“bangun perusahaan yang sesuai dengan itu adalah koperasi”. Oleh sebab itu 

semua warga negara Indonesia berkewajiban untuk melestarikan dan 

mengembangkan koperasi sebagai salah satu sektor ekonomi Indonesia yang 

sejajar dengan badan usaha milik negara maupun usaha milik swasta. Berdasarkan 

UU No.17 tahun 2012 tentang Perkoperasian, Pasal 1 Ayat (1) dinyatakan bahwa 

koperasi adalah badan hukum yang didirikan oleh orang perseorangan atau badan 

hukum koperasi dengan memisahkan kekayaan para anggotanya sebagai modal 

untuk menjalankan usaha, yang memenuhi aspirasi dan kebutuhan bersama 

dibidang ekonomi, sosial dan budaya sesuai dengan nilai dan prinsip koperasi. 

Pada dasarnya pergerakan koperasi juga tidak berorientasi pada keuntugan, karena 

koperasi berkonsentrasi untuk meningkatkan keuntungan yang diterima anggota 

bukan dirinya sendiri. Koperasi dibentuk oleh anggota dan hasilnya digunakan 

untuk kesejahteraan anggota. 
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 Koperasi simpan pinjam atau Koperasi kredit adalah salah satu jenis 

koperasi yang mempunyai kegiatan utama menyediakan jasa penyimpanan dan 

peminjaman dana anggota koperasi dengan tujuan memajukan kesejahteraan 

anggota koperasi dan juga masyarakat. Pada saat ini banyak orang yang masih 

belum memahami betapa pentingnya peran koperasi, banyak orang menganggap 

koperasi hanyalah lembaga keuangan biasa.  

 Sebagian besar sumber dana operasional Koperasi berasal dari simpanan 

anggota Koperasi, untuk itu keberhasilan dan kegagalan koperasi dalam 

mengelola kredit akan terpengaruh pada anggota koperasi yang menyimpan 

dananya ke Koperasi. Pemberian kredit bukan merupakan pekerjaan yang mudah 

karena proses pemberian kredit yang baik akan banyak menentukan kualitas kredit 

itu sendiri. 

 Tujuan dari koperasi simpan pinjam adalah agar masyarakat dapat 

menabung pada koperasi tersebut sehingga masyarakat dapat merasa tenang dalam 

penyimpanan uangnya selain itu dalam hal peminjaman, masyarakat dapat 

melakukan peminjaman kepada koperasi dengan bunga yang kecil, perbedaannya 

dengan Bank adalah Bank menawarkan peminjaman uang dengan bunga yang 

relatif tinggi sehingga masyarakat yang melakukan peminjaman tidak sanggup 

untuk melunasinya. 

Koperasi Wanita Sekar Kartini memiliki 4 kegiatan usaha yaitu simpan 

pinjam, jasa sewa mobil, mini market, dan UMKM kerajinan tangan. Kredit 

merupakan sumber utama penghasilan bagi Koperasi Wanita Sekar Kartini dan 

sekaligus sumber pendapatan terbesar, sebagian besar dana operasional diputarkan 

dalam kredit. Bila kegiatan tersebut berhasil maka usaha Koperasi Wanita Sekar 

Kartini pun berhasil. Namun bila Koperasi Wanita Sekar Kartini banyak terjerat 

Kredit bermasalah, hal ini akan berpengaruh besar bagi operasional Koperasi. 

 Berdasarkan uraian diatas maka kegiatan Praktek Kerja Nyata ini 

mengambil judul “PROSEDUR PEMBERIAN PINJAMAN ANGGOTA PADA 

KOPERASI WANITA SEKAR KARTINI KABUPATEN JEMBER”. 
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

 Tujuan Praktek Kerja Nyata 1.2.1

Tujuan dilaksanakan Praktek Kerja Nyata ini diharapkan agar dapat 

memberikan manfaat sebesar-besarnya bagi mahasiswa dan perusahaan selaku 

objek pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata ini. Adapun tujuan yang ingin 

dicapai yaitu: 

a. Untuk mengetahui semua kegiatan pencatatan khususnya prosedur yang 

berhubungan dengan akuntansi pemberian pinjaman anggota pada 

koperasi wanita sekar kartini. Meliputi Pinjaman biasa, pinjaman 

pengadaan barang, pinjaman pertokoan bahan baku, pinjaman BBM, 

pinjaman lebaran, pinjaman UKM, pinjaman bahan pokok. 

b. Untuk mengetahui formulir apa saja yang dibutuhkan dan mengetahui cara 

pengisiannya. 

 Manfaat Praktek Kerja Nyata 1.2.2

1. Bagi Mahasiswa 

a. Dapat mengukur kemampuan pribadi atau pengetahuan yang dimiliki 

b. Mampu mengaplikasikan ilmu pengetahuan yang diperoleh pada masa 

perkuliahan. 

c. Melatih diri untuk bersosialisasi dengan baik di lingkungan kerja. 

d. Memperoleh pengalaman praktis dan mengetahui dunia kerja. 

e. Merupakan sarana untuk meningkatkan, memperluas dan menerapkan 

teori dan keterampilan yang dapat dijadikan bekal untuk memasuki 

lapangan kerja yang sesungguhnya. 

f. Untuk melatih diri agar tetap tanggap dan peka dalam menghadapi 

situasi dan kondisi yang berbeda antara teori dan praktek di lapangan. 

2. Bagi Perguruan Tinggi 

a. Mempererat hubungan antara Universitas dengan instansi terkait. 
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b. Instansi dapat dijadikan sarana calon tenaga kerja Indonesia, sehingga 

nantinya mampu dijadikan sebuah barometer perkembangan mutu 

calon tenaga kerja. 

c. Perguruan tinggi akan lebih dikenali di instansi tersebut. 

3. Bagi Instansi Yang Bersangkutan 

a. Merupakan sarana guna menjembatani antara perusahaan dan instansi 

lembaga pendidikan Universitas Jember untuk kerjasama lebih lanjut 

baik yang bersifat akademis maupun non akademis. 

b. Dapat membantu dalam menyelesaikan pekerjaan di Instansi yang 

bersangkutan. 

 

1.3 Identifikasi Permasalahan 

 Rumusan Masalah 1.3.1

 Berdasarkan Praktek Kerja Nyata di Koperasi Wanita Sekar Kartini 

Kabupaten Jember Penulis mengidentifikasi permasalahan yaitu anggota kesulitan 

untuk membayar kembali uang pinjaman sehingga menyebabkan kredit macet. 

 Tujuan 1.3.2

 Penulis bertujuan untuk mengetahui Prosedur Pemberian Pinjaman 

Anggota pada Koperasi Wanita Sekar Kartini Kabupaten Jember. 

 Sesuai dengan ilmu yang telah kami pelajari selama ini penulis memilih 

Koperasi Wanita Sekar Kartini Kabupaten Jember sebagai tempat Praktek Kerja 

Nyata, dikarenakan instansi tersebut memiliki beberapa bidang dalam menunjang 

administrasi perusahaan. Dikarenakan keterbatasan waktu Praktek Kerja Nyata 

dan keterbatasan kemampuan jadi kami tidak mengambil semua bidang yang ada. 

Kami sepenuhnya menyerahkan kepada pihak instansi yang bersangkutan. 
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1.4 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 Objek Praktek Kerja Nyata 1.4.1

 Objek pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di Koperasi 

Wanita Sekar Kartini Kabupaten Jember, Jawa Timur mulai tanggal 25 Februari 

2019 – 29 Maret 2019. 

 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 1.4.2

 Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu 31 hari efektif 

yang akan dilaksanakan pada bulan Februari -  Maret 2019, terhitung mulai dari 

25 Februari 2019 – 29 Maret 2019. 

Pelaksanaan Jam Kerja dilakukan sebagai berikut: 

Senin -  Jum’at : 08.00 – 15.00 

Istirahat  : 12.00 – 13.00 (senin – kamis) 

   : 11.30 – 13.00 (jum’at) 

Sabtu – Minggu : Libur 

 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 1.4.3

 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata di Koperasi Wanita Sekar Kartini 

sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

No

. 
Uraian Kegiatan 

Minggu ke 

1 2 3 4 5 

1 
Mengajukan surat permohonan Praktek 

Kerja Nyata (PKN) kepada instansi terkait 
      

2 
Perkenalan dengan Pimpinan dan staf 

Karyawan di Koperasi Wanita Sekar 
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Kartini 

3 
Minta penjelasan mengenai gambaran 

umum perusahaan 
      

4 
Menerima penjelasan tentang tugas-tugas 

pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN) 
      

5 

Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan 

oleh pimpinan Koperasi Wanita Sekar 

Kartini Kabupaten Jember 

  

 
        

6 

Mengumpulkan data dan catatan untuk 

proses penyusunan Laporan Praktek Kerja 

Nyata 

      

7 Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata 
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2 BAB II. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Prosedur dan Sistem 

 Pengertian Prosedur 2.1.1

Prosedur pembukuan merupakan alat untuk mengawasi transaksi-transaksi 

yang terjadi dalam perusahaan. Selain itu prosedur pembukuan juga digunakan 

untuk memenuhi kebutuhan informasi bagi berbagai pihak. 

 Adapun beberapa praktisi akuntansi yang mendefinisikan prosedur, antara 

lain: 

1. Menurut Mulyadi (2016: 5-6) dalam buku yang berjudul “Sistem 

Akuntansi” menyatakan bahwa “Prosedur adalah suatu urutan kegiatan 

krelikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau 

lebih, yang buat untuk menjamin penangganan secara seragam transaksi 

perusahaan yang terjadi berulang-ulang. 

2. Menurut Susanto (2004:264) dalam buku yang berjudul “Sistem Informasi 

Konsep dan Pengembangan Berbasis Komputer” mendefinisikan prosedur 

sebagai berikut: “Prosedur adalah rangkaian aktivitas atau kegiatan yang 

dilakukan secara berulang-ulang dengan cara yang sama”. 

Maka dari pengertian diatas yang dapat di simpulkan bahwa “prosedur adalah 

urutan kegiatan atau aktifitas yang melibatkan beberapa orang dalam satu 

departemen atau lebih yang dilakukan secara berulang-ulang dengan cara yang 

sama”. 

 Pengertian Sistem Akuntansi 2.1.2

Menurut Mulyadi (2016:3), sistem akuntansi adalah organisasi formulir, 

catatan dan laporan yang dikoordinasi sedemikian rupa untuk menyediakan 

informasi keuangan yang dibutuhkan oleh manajemen guna memudahkan 

pengelolaan perusahaan. 
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Adapun unsur sistem akuntansi menurut Mulyadi (2016:3) adalah sebagai berikut: 

1. Formulir 

Formulir merupakan dokumen yang digunakan untuk merekam terjadinya 

transaksi. Contoh formulir antara lain: faktur penjualan, bukti kas keluar 

dan cek 

2. Jurnal 

Jurnal merupakan catatan akuntansi pertama yang digunakan untuk 

mencatat, mengklasifikasikan, dan meringkas data keuangan dan data 

lainnya. 

3. Buku Besar 

Buku besar (general ledger) terdiri dari rekening-rekening yang digunakan 

untuk meringkas data keuangan yang telah dicatat sebelumnya dari jurnal. 

4. Buku Pembantu 

Buku pembantu (subsidiary ledger) terdiri dari akun-akun pembantu yang 

merinci data keuangan yang tercantum dalam rekening tertentu dalam 

buku besar. 

5. Laporan 

Laporan berisi informasi yang merupakan keluaran (output) sistem 

akuntansi. Laporan dapat berupa laporan posisi keuangan, laporan laba 

rugi, laporan perubahan saldo laba, laporan harga pokok produksi, laporan 

beban pemasaran, laporan beban pokok penjualan, daftar umur piutang, 

daftar utang yang akan dibayar, daftar saldo persediaan yang lambat 

penjualannya. 
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 Simbol Untuk Pembuatan Bagan Alir Dokumen (Dokumen Flowchart) 2.1.3

Gambar 2.1 Sinbol Flowchart 
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2.2 Pengertian Pinjaman 

Pinjaman adalah penyediaan uang oleh Koperasi Simpan Pinjam kepada 

Anggota sebagai peminjam berdasarkan perjanjian, yang mewajibkan peminjam 

untuk melunasi dalam jangka waktu tertentu dan membayar jasa. (Undang-

Undang RI No. 17 Tahun 2012 Pasal 1 Ayat 14). 
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 Tata Laksana dalam Melaksananakan Pinjaman 2.2.1

 Pada pasal 19 Ayat (2)  Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1995 

tentang Pelaksanaan Kegiatan Usaha Simpan Pinjam oleh koperasi, didalam  pasal 

tersebut disebutkan bahwa : 

“Dalam memberikan pinjaman, Koperasi Simpan Pinjam dan Unit Simpan 

Pinjam wajib memegang teguh prinsip pemberian pinjaman yang sehat dengan 

memperhatikan penilaian kelayakan dan kemampuan pemohon pinjaman”. 

Penjelasan atas pasal tersebut adalah sebagai berikut: 

“Yang dimaksud dengan azas pemberian pinjaman yang sehat adalah 

pemberian pinjaman yang didasarkan atas penilaian kelayakan dan 

kemampuan permohonan pinjaman”.  

 Di dalam penjelasan pasal tersebut hanya disebutkan bahwa pemberian 

pinjaman yang sehat didasarkan  pada penilaian kelayakan dan kemampuan 

permohonan pinjaman. Tentang bagaimana bentuk pelaksanaan dari kedua 

penilaian tersebut diatur lebih rinci di dalam pasal 19 Ayat (2) dan (3) Peraturan 

Menteri Negara Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah Republik Indonesia 

Nomor 19/Per/M.KUKM/2008 Tentang Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Usaha 

Simpan Pinjam Oleh Koperasi yang menyebutkan bahwa: 

Pasal 19 Ayat (2) 

“Pelaksanaan pemberian pinjaman koperasi harus memperhatikan prinsip 

kehati-hatian dan asas pemberian pinjaman yang sehat sehingga memberikan 

kemanfaatan bagi koperasi dan anggotanya”. 

Pasal 19 Ayat (3) 

“Sebelum memberikan pinjaman, koperasi harus melakukan penilaian yang 

seksama terhadap watak, kemampuan, modal, agunan dan prospek usaha dari 

peminjam”. (Artanti:2013 Jurnal Ilmiah) 
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 Unsur-unsur Pinjaman atau Kredit 2.2.2

Unsur-unsur yang terdapat transaksi kredit menurut Suyatno,  dkk (2007:14) 

1. Kepercayaan 

Keyakinan dari si pemberi kredit bahwa si pemberi kredit akan 

mengembalikan prestasi, baik itu berupa barang, jasa atau pun uang dalam 

jangka waktu tertentu dimasa yang akan datang. 

2. Waktu 

Suatu masa atau waktu yang memisahkan antara pemberi prestasi yang 

kontraprestasi yang akan diterima dimasa yang akan datang. 

3. Degree of Risk 

Tingkat risiko yang akan dihadapi sebagai akibat dari adanya jangka 

waktu yang memisahkan antara pemberi prestasi dengan kontraprestasi 

yang akan diterima kemudian hari 

4. Prestasi atau Objek Kredit 

Prestasi yang diberikan dalam melakukan kegiatan kredit, bisa berupa 

barang, uang ataupun jasa. 

2.3 Pengertian Koperasi 

Menurut Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2012 

Tentang Perkoperasian Pasal 1 Ayat 1 Koperasi adalah badan hukum yang 

didirikan oleh orang perseorangan atau badan hukum koperasi, dengan pemisahan 

kekayaan para anggotanya sebagai modal untuk menjalankan usaha, yang 

memenuhi aspirasi dan kebutuhan bersama di bidang ekonomi, sosial, dan budaya 

sesuai dengan nilai dan prinsip Koperasi. 

 Sumber Keuangan Koperasi 2.3.1

Berdasarkan UU No. 17 Tahun 2012 Tentang Perkoperasian, sumber dana 

atau modal koperasi terdiri dari: 

Pasal 66 Ayat 1 “Modal koperasi terdiri dari Setoran Pokok dan Sertifikat 

Modal Koperasi sebagai modal awal. 
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Pasal 66 Ayat 2 “Selain modal sebagaimana dimaksud pada ayat (1) modal 

Koperasi dapat berasal dari 

1. Hibah 

2. Modal penyertaan 

3. Modal pinjaman yang berasal dari: 

a. Anggota 

b. Koperasi lainnya dan/atau Anggotanya 

c. Bank dan lembaga keuangan lainnya 

d. Penerbitan obligasi dan surat hutang lainnya, dan/atau 

e. Pemerintah dan Pemerintah Daerah 

Dan/atau 

4. Sumber lain yang sah yang tidak bertentangan dengan Anggaran Dasar 

dan/atau ketentuan peraturan perundang-undangan. 

 Fungsi Koperasi 2.3.2

 Fungsi Koperasi dalam Undang-Undang No. 17 tahun  2012 yaitu koperasi 

bertujuan meningkatkan kesejahteraan Anggota pada khususnya dan masyarakat 

pada umumnya, sekaligus sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari tatanan 

perekonomian nasional yang demokratis dan berkeadilan. 

 Prinsip Koperasi 2.3.3

Berdasarkan Undang-Undang No. 17 Tahun 2012 Ayat (1) Tentang 

Perkoperasian, prinsip koperasi antara lain: 

1. Keanggotaan Koperasi bersifat sukarela dan terbuka. 

2. Pengawasan oleh Anggota diselenggarakan secara demokratis. 

3. Anggota berpartisipasi aktif dalam kegiatan ekonomi koperasi. 

4. Koperasi merupakan badan usaha swadaya yang otonom, dan independen. 

5. Koperasi menyelenggarakan penddikan dan pelatihan bagi Anggota, 

pengawas, pengurus, dan karyawan, serta memberikan informasi kepada 

masyarakat tentang jati diri, kegiatan, dan kemanfaatan koperasi. 
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6. Koperasi melayani anggota secara prima dan memperkuat Gerakan 

Koperasi, dengan bekerja sama melalui jaringan kegiatan pada tingkat 

lokal, nasional, regional, dan internasional, dan 

7. Koperasi bekerja untuk pembangunan berkelanjutan bagi lingkungan dan 

masyarakatnya melalui kebijakan yang disepakati oleh Anggota. 
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3 BAB III. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA 

3.1 Latar Belakang 

Koperasi Wanita Sekar Kartini berdiri sejak tanggal 21 April 1979, dirintis 

oleh sekelompok ibu rumah tangga yang bertujuan untuk meningkatkan 

kesejahteraan ibu-ibu khususnya dan masyarakat umumnya. 

 Pada tanggal 9 Maret 1983 Koperasi Wanita Sekar Kartini resmi menjadi 

anggota Puskowanjati dan pada tanggal 16 Januari 1989 diterbitkan Badan 

Hukum Koperasi nomor 6478/BH/II/89. Dengan adanya tekat yang kuat dari 

pengurus maupun anggota, pada tanggal 17 oktober 1999  Koperasi Wanita Sekar 

Kartini memiliki gedung sendiri yang terletak di Jalan Sriwijaya VIII / 4 Jember. 

 Awal kegiatan Sekar Kartini adalah Simpan Pinjam yang sifat nya masih 

sederhana, begitu juga dengan sistem organisasinya. Kemajuan diawali semenjak 

Koperasi Wanita Sekar Kartini mendapatkan informasi banyak mengenal koperasi 

wanita dan Puskowanjati, sehingga pada tahun 1990 mulai dirintis pnggunaan 

Sistem Tanggung Renteng. 

 Jumlah anggota di Koperasi Wanita Sekar Kartini saat ini telah mencapai 

1.413 anggota dan 71 kelompok, yang berasal dari wilayah Kaliwates, Mayang, 

Patrang, Rambipuji, Sumbersari, Jelbuk, Sukowono, Sukorambi. Koperasi Wanita 

Sekar kartini menganut sistem Tanggung Renteng. Tanggung Renteng merupakan 

tanggungjawab bersama diantara anggota disatu kelompok atas segala kewajiban 

terhadap koperasi dengan dasar keterbukaan dan saling mempercayai. 

 Secara umum Koperasi Wanita merupakan sebuah koperasi yang dianggap 

berhasil. Dengan lebih dari 3 usaha koperasi yang dijalankan, koperasi ini sampai 

dengan tahun 2018 memiliki total asset sebesar Rp. 7.289.003.345. Selain itu, 

terdapat suatu sistem yang terkonstruk dengan rapi didalamnya membuat koperasi 

ini layak untuk diacungin jempol. 

Berikut laporan Sisa Hasil Usaha Koperasi Wanita Sekar Kartini Jember 

dari 2013 hingga 2018. 
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Tabel 3.1 Laporan Sisa Hasil Usaha Koperasi Wanita Sekar Kartini Jember. 

Tahun Asset (Rp) Volume Usaha (Rp) SHU (Rp) 

2013 5.789.801.686 8.360.298.335 129.688.415 

2014 6.059.823.887 9.311.210.863 195.792.623 

2015 6.749.406.085 11.119.578.252 195.792.623 

2016 7.174.103.392 11.296.038.778 202.300.990 

2017 7.105.593.973 10.866.079.250 64.055.996 

2018 7.289.003.345 8.897.850.379 47.703.648 

 

Sumber: Koperasi Wanita Sekar Kartini 

 Visi dan Misi Koperasi Wanita Sekar kartini 3.1.1

I. Visi Koperasi Wanita Sekar Kartini 

Menjadi koperasi yang sehat, tangguh, berkembang baik, mandiri, 

serta mengutamakan kesejahteraan anggota. 

II. Misi Koperasi Wanita Sekar Kartini 

Meningkatkan kualitas hidup perempuan dalam semua bidang 

kehidupan  dengan kebersamaan melalui dukungan pembiayaan, 

pembinaan dan pendidikan. 

3.2 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

 Struktur Organisasi 3.2.1

Setiap instansi baik milik pemerintah maupun swasta didalam 

menjalankan tugasnya tidak terlepas dari struktur yang telah ditentukan karena 

dapat menunjang pencapaian tujuan dari organisasi tersebut. Adapun susunan 

organisasi Koperasi Wanita Sekar Kartini Kabupaten Jember adalah sebagai 

berikut: 
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STRUKTUR ORGANISASI  

KOPERASI WANITA SEKAR KARTINI 

 

Sumber: Koperasi Wanita Sekar Kartini (2019) 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Koperasi Wanita Sekar kartini (2019) 

 

Dalam sebuah organisasi, struktur pengelolaan organisasi merupakan hal yang 

sangat diperlukan. Hal ini dikarenakan ketika seluruh organisasi tidak mempunyai 

sebuah sistem manajemen maka tujuam dan jalan organisasi tidak akan pernah 

berjalan selaras. Hal inilah yang mungkin juga menjadi alasan adanya sebuah 

struktur organisasi di dalam diri Koperasi Wanita Sekar Kartini 

1. Rapat Anggota  

mempunyai wewenang untuk membentuk pengurus dan pengawas dalam 

organisasi koperasi. Pengurus dan pengawas mempunyai tanggung jawab 

untuk melaporkan dan melaksanakan tugas dan keputusan dari rapat 
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anggota. Pengurus dan pengawas memiliki garis koordinasi yang 

menunjukkan bahwa kedua pihak harus saling berkoordinasi. 

2. Pengurus Koperasi  

merupakan kelompok manajemen yang memiliki tugas untuk mengelola 

jalannya Koperasi. Pengurus seluruhnya berasal dari anggota yang dipilih 

setiap 3 tahun sekali dalam rapat tahunan anggota untuk menjabat sebagai 

pengurus. 

 Para pengurus biasanya membuat suatu rancangan kerja setiap 

tahunnya atau yang biasa disebut dengan RARK (Rapat Anggota 

Rancangan Kerja) sebagai suatu rencana kegiatan tahunan berikutnya. 

Setiap akhir tahun pun pengurus melakukan rapat tahunan (RAT) Rapat 

Anggota Tahunan yang merupakan sebuah rapat pertanggungjawaban 

pengurus terhadap anggota lainnya. 

 Sebagai pengurus mereka selalu berada dalam pengawasan dari 

para anggota pengawas. Hal ini menunjukkan bahwa kepengurusan yang 

ada tidak bisa bertindak otoriter dan semena-mena. Selain itu mereka juga 

harus terus berkoordinasi bersama dengan pengawas sebagai usaha agar 

apa yang mereka lakukan tidak menyalahi aturan dan merugikan pihak-

pihak lainnya. 

3. Pengawas Koperasi   

merupakan pihak yang memberikan pengawasan terhadap koperasi. 

Mereka bertanggung jawab untuk mengawasi keputusan dan jalannya 

koperasi yang dijalankan oleh pengurus. Pengawas koperasi memiliki 

hubungan koordinasi dengan pengurus sehingga kedua belah pihak harus 

berkoordinasi satu dengan yang lainnya. Tanggung jawab pengawas 

koperasi adalah rapat anggota. Biasanya pengawas koperasi berkumpul 

untuk melakukan triwulan. Pengawas koperasi berhak meningkatkan 

pengurus koperasi jika terdapat hal yang tidak sesuai dengan peraturan 

awal (AD/ART  ataupun keputusan rapat anggota). 

4. Petugas Pembina Kelompok (PPK)  
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merupakan jabatan yang tidak dimiliki oleh semua koperasi. Koperasi 

Wanita Sekar Kartini membuat jabatan ini dikarenakan sistem 

keanggotaan mereka yang dibagi dalam sebuah kelompok. Tujuannya agar 

koordinasi antara anggota dalam penyampaian berbagai macam informasi 

dapat tersalurkan dengan baik. PPK akan datang setiap kelompok 

melakukan pertemuan (biasanya 1 bulan sekali) akan menyampaikan 

informasi tentang keadaan koperasi seperti laporan hasil  bulanan, 

informasi agenda atau informasi tambahan lain yang perlu diketahui oleh 

anggota. 

 PPK sangat berperan penting, PPK dalam kelompok dapat 

mewakili pengurus PPK juga dapat menangani secara langsung proses 

peminjaman atas penerimaan anggota atas persetujuan anggota kelompok 

yag lain, sehingga keputusan berada pada keanggotaan kelompok. 

Tanggungjawab PPK adalah terhadap pengurus dan PPK biasanya 

berkoordinasi pada akhir bulan dan merangkum semua laporan untuk 

dilaporkan kepada pengurus. 

5. Karyawan  

merupakan salah satu bagian paling penting dalam diri Koperasi Wanita 

Sekar Kartini. Para karyawan yang diangkat oleh koperasi melalui seleksi 

penerimaan harus bertanggung jawabkan kinerjanya dalam mengelola 

koperasi langsung terhadap pengurus. 

 Karena terdapat beberapa usaha dalam diri koperasi, maka 

karyawan dijadikan satu tim yang juga memiliki struktur. Bagian dari 

struktur atas susunan tersebut diantaranya adalah: 

a. Kepala Kantor 

b. Kepala unit toko dan simpanan 

c. Staff akuntansi 

d. Kasir 

e. Kasir pertokoan 

f. Staff piutang 

g. Staff kesekretariatan 
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h. Staff pertokoan 

i. Driver 

j. Pesuruh 

 Uraian Tugas 3.2.2

Uraian tugas kepengurusan periode 2018-2021 adalah sebagai berikut: 

1. Susunan Pengurus Periode 2018-2021 

Ketua I   : Siti Nuryani 

Katua II  : Ariyati Karinda W,.S.TP. 

Sekretaris  : Emy Yuliati, S.TP. 

Bendahara I  : Ir. Sri Budhiyanti 

Bendahara II  : Tri Prasetyaningrum, S.Si 

2. Susunan Pengawas 

Ninik Dwi Handayani  : Masa bakti 2017-2020 

Elisabeth Yunita, SE  : Masa bakti 2018-2020 

3. Petugas Pendamping Kelompok (PPK) 

Luluk Heni Miswati 

Ririh Udi Andayani, S.Pd. 

Nanik Yuliwati 

Sari Rahmawati, S.Pd. 

Bekti Setyorini 

4. Susunan Karyawan 

Koordinator karyawan & piutang : Tjijik Sulistyorini, Amd 

Staff Simpan Pinjam (tabungan) : Niken Riris Dayinta, STP. 

Staff  Simpan Pinjam (piutang) : Kurnia Ainun Fitriah, S.ST 

Staff Sekretariat   : Bayu Kusuma W, SS. 

Kasir 1     : Tjijik Sulistyorini, Amd. 

Kasir 2     : Riska Surya Putri 

Staff Akuntansi Unit SP  : Melati Indah F .,SE 

Staff Kesekretariatan   : Reno Riastuti, S.IP. 
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Staff Simpan Pinjam (tagihan) : Lailya Dzariyati, SSos. 

Staff Akuntansi Unit Toko  : Iswardani AnjarP., Amd. 

Kasir Unit Toko   : Asiyah 

Staff Unit Toko   : Bagus Wijaya 

Driver     : Tri Agung 

Pesuruh    : Khusnul Khotimah 

 Tugas dan Tanggung Jawab Masing-Masing Bagian dalam Struktur 3.2.3

1. Ketua I: 

a. Sebagai penanggung jawab tertinggi baik keluar maupun ke dalam. 

b. Memimpin rapat pengurus, pengawas, petugas pendamping 

kelompok (PPK), karyawan dan rapat anggota 

c. Mengkoordinir dan mengawasi kegiatan bidang keuangan / usaha. 

d. Mengkoordinir pembuatan laporan bidang keuangan / usaha 

e. Bersama bendahara I membuat Rencana Anggaran Pendapatan dan 

Biaya 

f. Bersama bendahara I melakukan perjanjian dalam bidang 

keuangan 

g. Bersama dengan bendahara I mengawasi rentabilitas dan likuiditas 

keuangan 

h. Bersama pengurus lain mewakili koperasi dihadapan dan diluar 

pengadilan 

i. Menacari, mengadakan dan meningkatkan hubungan baik dengan 

pengawas dan lembaga lain yang dapat menghujat secara objektif 

dan positif untuk perkembangan koperasi 

j. Memelihara tata kerja, merencanakan Peraturan Khusus serta 

ketentuan lain 

k. Mengusahakan pengembangan modal dan usaha 

l. Menandatangani surat berharga Simpanan Berjangka SMILE 

m. Bertanggung jawab atas kebenaran data laporan kondisi kelompok 

n. Bertanggung jawab atas harta kekayaan koperasi 
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o. Bertangggung jawab atas penggunaan modal koperasi 

p. Bertanggung jawab atas kerja karyawan bidang keuangan, usaha 

dan organisasi 

2. Ketua II: 

a. Mewakili ketua I apabila berhalangan menjalankan tugas 

b. Mengkoordinir, mengawasi pelaksanaan tugas pengurus lain 

c. Mengkoordinir dan mengawasi kegiatan bidang organisasi 

d. Mengkoordinir pelaksanaan pembinaan dan pendidikan anggota 

e. Menanggapi secara lisan maupun tertulis laporan kondisi 

kelompok yang dibuat PPK 

f. Bersama sekretaris merekap data bidang organisasi untuk 

pembuatan laporan catur wulan kelompok 

g. Membuat evaluasi atas laporan PPK yang disampaikan saat Rapat 

Pengurus dan PPK 

h. Bersama sekretaris membuat rencana kerja bidang organisasi 

i. Bersama sekrtaris meresmikan kelompok baru 

j. Bertanggung jawab atas kebenaran data laporan kondisi kelompok 

k. Bertanggung jawab atas kerja karyawan bidang keuangan, usaha, 

dan organisasi 

l. Bertanggung jawab pada ketua I 

3. Sekretaris 

a. Bertanggung jawab atas semua administrasi organisasi 

b. Mempersiapkan surat-surat keputusan, berita acara dan peraturan 

khusus 

c. Menyusun laporan organisasi untuk kepentingan Rapat Anggota 

maupun pihak lain 

d. Membuat notulen rapat pengurus dan notulen rapat pengurus dan 

pengawas 

e. Mengkoordinir pembuatan laporan bidang organisasi untuk 

Puskowanjati 

f. Bersama ketua II membuat rencana kerja bidang organisasi 
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g. Bersama ketua II meresmikan kelompok baru 

h. Bertanggung jawab terhadapa notulen rapat dan membuat 

keputusannya 

i. Bertanggung jawab terhadap tersedianya materi Rapat Anggota 

dan laporan kondisi kelompok 

j. Bertanggung jawab atas kebenaran data laporan kondisi kelompok 

k. Bertanggung jawab atas surat keluar dan pendistribusiannya 

l. Bertanggung jawab atas kerja karyawan kesekretariatan 

m. Bertanggung jawab kepada ketua I 

4. Bendahara I 

a. Bersama bendahara II meneliti kebenaran pencatatan kas kasir 

semua unit 

b. Menandatangani kas kasir semua unit setiap akhir bulan 

c. Menyiapka laporan bidang keuangan 

d. Meneliti kebenaran data uang kehormatan pengurus, pengawas, 

PPK dan upah karyawan. 

e. Meneliti data closing harian unit pertokoan 

f. Memberikan rekomendasi atas pengadaan dan kebenaran 

pencatatan inventaris 

g. Bersama ketua I membuat rencana kerja bidang keuangan / usaha 

dan Rencana Anggaran Pendapatan dan Biaya 

h. Bersama ketua I melakukan perjanjian dalam bidang keuangan 

i. Bersama ketua I mengawasi rentabilitas dan likuiditas keuangan 

j. Bersama bendahara II dan kasir mengitung jumlah uang kas setiap 

hari 

k. Bertanggung jawab atas Cash flow harian dan bulanan 

l. Bertanggung jawab atas semua pencatatan bidang keuangan/usaha 

dan perhitungan pajak 

m. Bertanggung jawab atas kebenaran data laporan kondisi kelompok 

n. Bertanggung jawab atas kerja karyawan bidang keuangan 
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o. Bersama pengawas melakukan kas opname dan menerbitkan Berita 

Acara Kas Opname setiap akhir bulan 

p. Bertanggung jawab pada ketua I 

5. Bendahara II 

a. Mewakili bendahara I apabila berhalangan menjalankan tugas 

b. Menghitung dan merekomendasi plafond pinjaman anggota 

kelompok dan pinjaman UKM 

c. Memenuhi kebutuhan rumah tangga kantor 

d. Meneliti dan mencatat secara kronologis keluar masuk barang 

jaminan pinjaman UKM 

e. Meneliti data closing bulanan rent car  

f. Menghitung kekurangan dan kelebihan jam kerja karyawan 

g. Bersama bendahara I meneliti kebenaran pencatatan kas kasir 

semua unit 

h. Bersama bendahara I dan kasir menghitung jumlah kas kasir semua 

unit 

i. Bertanggung jawab atas data keuangan dalam bentuk soft copy 

j. Bertanggung jawab atas perhitungan dana talangan pinjaman 

k. Bertanggung jawab atas kebenaran data laporan kondisi kelompok 

l. Bertanggung jawab atas kerja karyawan bidang keuangan 

m. Bersama pengawas melakukan kas opname dan menerbitkan Berita 

Acara Kas Opname setiap akhir bulan apabila bendahara I 

berhalangan 

n. Bertanggung jawab pada ketua 

6. Kewajiban Pengawas  

a. Hadir di kantor selama 5 hari kerja : Senin sampai dengan Jum’at, 

jam 09.00 WIB – 16.00 WIB kecuali saat piket hadir jam 08.00 

WIB 

b. Melaksanakan tugas dengan tertib dan penuh tanggung jawab 

c. Melakukan evaluasi terhadap kualitas kelompok 
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d. Melakukan sample stok fisik pada barang pertokoan minimal 1 

(satu) kali dalam sebulan. 

e. Kurang dari 3 (tiga) hari tidak masuk kerja, memberikan 

keterangan lisan atau tertulis 

f. Lebih dari 3 (tiga) hari berturut-turut tidak masuk kerja karena 

sakit, harus mengirimkan surat keterangan dokter. 

7. Kepala Kantor 

A. Sebagai Koordinator Karyawan 

a. Membantu mengendalikan kelancaran tugas karyawan. 

b.Membantu menertibkan aturan-aturan karyawan dan pelaksanaan 

tugas sesuai dengan tugas yang telah ditetapkan 

c. Memimpin doa pagi dan menampung aspirasi karyawan untuk 

disampaikan kepada pengurus 

d.Mengawasi dan mengawal agar one day proses 

e. Membuat rapot karyawan sebagai bentuk penilaian terhadap 

kinerja karyawan. 

B. Bidang Usaha dan Keuangan 

a. Membantu pengurus dalam membuat perencanaan keuangan 

harian, bulanan maupun tahunan 

b.Mengawasi, meneliti, mengoreksi proses pembuatan laporan 

keuangan 

c. Mengoreksi kebenaran piutang, saldo piutang, saldo simpanan 

dan tabungan anggota serta persediaan barang 

d.Membuat jadwal order barang pada suplier 

e. Membantu stock opname (unit toko) dan cash opname (unit SP) 

f. Menjaga kerahasiaan data perusahaan terhadap pihak manapun 

g.Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang 

barang inventaris 

h.Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

i. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 
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j. Jika mengajukan cuti, tidak di hari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

k.Bertanggung jawab terhadap pengurus. 

8. Kepala Unit Simpan Pinjam 

A. Sebagai Koordinator Karyawan: 

a. Membantu mengendalikan kelancaran tugas-tugas karyawan 

b. Membantu menertibkan aturan-aturan karyawan dan 

pelaksanaan tugas sesuai dengan tugas yang telah ditetapkan 

c. Memimpin doa pagi dan menampung aspirasi karyawan untuk 

disampaikan kepada pengurus 

B. Bagian Piutang 

a. Mencatat dan bertanggung jawab terhadap mutasi piutang 

anggota 

b. Menghitung besarnya planfond pinjaman anggota 

c. Membantu menghitung kebesaran setoran kelompok 

d. Membuat rekapan pembelian tunai kelompok dan rekapan jasa 

anggota untuk menghitung SHU 

e. Meneliti dan mencocokkan data Pinjaman Pengadaan Barang 

dan Pinjaman Bahan Pokok pada tagihan kelompok 

C. Menjaga kerahasiaan data perusahaan terhadap pihak manapun 

D. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang 

barang inventaris 

E. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

F. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

G. Jika mengajukan cuti, tidak di hari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

H. Bertanggung jawab terhadap pengurus 

9. Kepala Unit Pertokoan 

a. Membuat program perencanaan arus inventory atau barang dagang 

dengan harga bersaing 
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b. Membuat analisa untuk memperhatikan Inventary Turn Over (ITO) 

agar barang dagangan yang tersedia dapat cepat dikonversi menjadi 

uang 

c. Melakukan entry data pembelian baik Hutang Dagang pada hari 

transaksi diserahkan pada bagian akuntansi 

d. Melakukan print out data semua pembelian setelah melakukan 

pembelian dan menyerahkannya pada bendahara 

e. Membuat program promosi perusahaan 

f. Menjalin hubungan baik dengan suplier / sales untuk meningkatkan 

profabilitas 

g. Melaksanakan closing bulanan dan bertanggung jawab atas 

kebenaran Hutang Dagang  

h. Mengkoordinir, memandu pengaturan dan kebersihan display 

barang, pengiriman bahan pokok, general dan acak stock opname  

i. Bersama kepala unit SP memimpin doa pagi dan menampung 

aspirasi karyawan untuk disampaikan pada kepala kantor 

j. Bertanggung jawab terhadap stock barang dan barang konsinyasi 

k. Bertanggung jawab terhadap kinerja karyawan unit pertokoan 

l. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

m. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

n. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

o. Bertanggung jawab terhadap pengurus 

10. Kasir I 

a. Entry data BKM, BKK Unit Simpan Pinjam dan Unit Pertokoan 

secara kronologis memberi stempel terlampir jika tidak ada tanda 

terima yang bersangkutan dan bertanggung jawab atas 

kebenarannya 

b. Mengambil uang dari brankas pada pagi hari dan menyerahkan 

uang pada sore hari, mencatat dan menghitung di hadapan 

bendahara atau pengurus yang mewakili 
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c. Melakukan pembayaran atas perintah / persetujuan bendahara atau 

ketua dan bertanggung jawab atas ketepatan jumlahnya 

d. Mencatat pada kas kasir setiap transaksi sesuai kronologis Kas 

Masuk, Kas Keluar, dan ditutup setiap akhir bulan dan 

menandatanganinya 

e. Membuat Laporan Posisi Kas Harian 

f. Memelihara, mangawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 

g. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

h. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

i. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramau pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

j. Bertanggung jawab terhadap Kepala Unit SP 

11. Kasir 2 

a. Entry data BKM dan BKK Unit Pusat secara kronologis, 

memberika stempel terlampir jika tidak ada tanda terima yang 

bersangkutan dan bertanggung jawab atas kebenarannya 

b. Menyiapkan bukti lengkap , Bukti Kas Masuk (BKM) Bukti Kas 

Keluar (BKK), Surat Pengakuan Hutang (SPH) sehubungan 

dengan penerimaan dan pengeluaran uang kas 

c. Mengambil uang dari brankas pada pagi hari, dan menyerahkan 

uang pada sore hari, mencatat dan menghitung dihadapan 

bendahara atau pengurus yang mewakili 

d. Melakukan pembayaran atas perintah / persetujuan bendahara atau 

ketua dan bertanggung jawab atas ketepatan jumlahnya 

e. Merekap data dana talangan 

f. Menyimpan pada odner dan meneliti ketertiban Bukti Kas Masuk 

(BKM), Bukti Kas Keluar (BKK), Surat Permohonan Hutang 

(SPH)  

g. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 
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h. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

i. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

j. Jika mengajukan cuti, tidak dihari yang ramai pelayanan atau 

kurang lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

k. Bertanggung jawab terhadap Kepala Unit SP 

12. Kasir Pertokoan 

a. Menyiapkan kebutuhan uang kas untuk kasir pertokoan (minta 

pada kasir simpan pinjam)  

b. Melayanai transaksi penjualan non tunai maupun tunai anggota, 

tunai kelompok dan bahan pokok 

c. Menghitung dan meneliti serta bertanggung jawab atas ketepatan 

jumlah penerimaan dan pengeluaran transaksi pertokoan 

d. Melakukan entry data penjualan tunai maupun non tunai 

e. Melakukan entry data pengiriman bahan pokok dan pembelian 

tunai kelompok 

f. Melaksanakan clossing harian dan menyerahkan keuangan pada 

pengurus untuk di teruskan pada kasir simpan pinjam setiap hari 

g. Mencatat retur pembelian pada lembar closing harian 

h. Melaksanakan general stock opname 1 (satu) bulan sekali. Secara 

acak minimal 2 kali tiap minggunya 

i. Menjaga kebersihan produk dan display barang 

j. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 

k. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

l. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan 

m. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

n. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

o. Bertanggung jawab terhadap Kepala Unit Pertokoan 

13. Bagian Akuntansi 
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a. Membuat catatan kas dan dilaporkan secara harian atas keluar 

masuknya kas 

b. Meneliti kelengkapan dan kebenaran bukti-bukti pembukuan  

c. Melaksanakan pembukuan sesuai dengan prosedur berdasarkan 

bukti-bukti pembukuan yang lengkap dan sah serta membuat 

laporan bulanan bidang keuangan untuk Puskowanjati setiap 

tanggal 10 

d. Menyiapkan dan memelihara semua dokumen, bukti-bukti 

pembukuan dan bukti pendukungnya 

e. Menyiapkan data-data keuangan berupa laporan keuangan secara 

lengkap dengan penjelasan dan bukti pendukungnya 

f. Membuat perhitungan pajak dan pembuatan cash flow tahunan 

g. Mengcopy ulang semua data keuangan pada CD atau flashdisk  

h. Meneliti dan mencocokkan data Pinjaman Biasa pada tagihan 

kelompok 

i. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 

j. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

k. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

l. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

m. Bertanggung jawab terhadap Kepala Kantor 

14. Bagian Akuntansi Pertokoan 

a. Melakukan entry data pembelian dari kulak, supplier atau sales dan 

barang barang konsinyasi secara tunai maupun hutang dagang 

b. Melaksanakan pembukuan sesuai dengan prosedur berdasarkan 

bukti-bukti pembukuan yang lengkap dan sah 

c. Melaksanakan general stock opname 1 (satu) bulan sekali dan 

secara acak minimal 2 (dua) kali dalam 1 (satu) minggu 

d. Melakukan input retur pembelian sesuai closing harian toko 

e. Mengcopy ulang semua data keuangan pada CD atau flashdisk 
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f. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

g. Jika ijin sakit memberikan surat keterangan dokter 

h. Jika mengajukan cuti tidak dihari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

i. Bertanggung jawab terhadap Kepala Kantor 

15. Bagian Gudang Pertokoan 

a. Menghitung dan meneliti order barang dari suplier atau sales  

b. Melakukan entry data barang keluar dari gudang pada kartu stock 

barang 

c. Melakukan pembelian barang inventory dan menata pada gudang 

sesuai standar perusahaan 

d. Menjaga kebersihan produk dan display 

e. Bersama pengemudi melakukan pengiriman bahan pokok 

f. Melaksanakan general stock opname 1 (satu) bulan sekali dan 

secara acak minimal 2 (dua) kali dalam seminggu 

g. Menukar barang dagangan yang rusak atau kadaluwarsa pada saat 

sales datang atau pada suplier 

h. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 

i. Bertanggungjawab terhadap stock barang di gudang 

j. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

k. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

l. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

m. Bertanggungjawab terhadap Kepala Unit Pertokoan 

16. Bagian Sekretariat 

a. Melaksanakan pencatatan pada agenda surat masuk dan surat 

keluar 

b. Melaksanakan secara teknis pengetikan surat dari pengurus 

c. Membuat laporan bulanan bidang organisasi untuk Puskowanjati 

setiap tanggal 10 
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d. Melaksanakan dan bertanggungjawab atas arsip surat masuk atau 

surat keluar 

e. Bertanggungjawab terhadap pendistribusian surat keluar termasuk 

laporan bulanan pada Puskowanjati 

f. Membuat notulen rapat pengurus dan PPK, rapat Pengurus dan 

Karyawan 

g. Meneliti dan mencocokkan data Pinjaman BBM pada tagihan 

kelompok 

h. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 

i. Bertanggungjawab atas kelengkapan dan kebenaran data-data 

anggota organisasi 

j. Bertanggungjawab pada tersedianya alat tulis kantor dan 

perlengkapan administrasi 

k. Bertanggungjawab atas keluar masuknya LCD Proyektor dan 

kamera digital 

l. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

m. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

n. Bertanggung jawab terhadap Kepala Unit SP 

17. Bagian Umum 

a. Membuat rekapan pembelian tunai anggota dan pembelian tunai 

kelompok 

b. Cek fisik kendaraan R2 atau R4 untuk data pinjaman UKM 

c. Distribusi Tagihan Kelompok, Surat dan Undangan 

d. Melakukan pembelian ATK atas perintah bagian kesekretariatan  

e. Menyiapkan aula atas jika ada acara atau disewa 

f. Menyalakan AC aula atas seminggu sekali 

g. Menyediakan dan menyimpan kembali LCD Proyektor, kamera  

h. Melakukan pengecekan CCTV Sekar Wash seminggu sekali 

i. Membayar iuran BPJS Kesehatan dan BPJS Tenaga Kerja 
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j. Membantu bagian Pertokoan 

k. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 

l. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan  

m. Jika ijin kerena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

n. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramai pelayanan atau kurang 

lebih 1 minggu sebelumnya memberitahu pengurus 

o. Bertanggungjawab terhadap Kepala Unit SP 

18. Bagian Simpanan 

a. Melakukan input KM dan KK pada program lama dan baru 

b. Mencocokkan simpanan anggota dengan bagian akuntansi 

c. Memback up data simpanan 

d. Memberikan acc atas pengambilan simpanan anggota 

e. Mencatat dan bertanggungjawab terhadap mutasi simpanan 

anggota 

f. Menghitung bunga simpanan anggota dan simpanan berjangka 

g. Membantu menghitung kebenaran setoran simpanan kelompok 

h. Menyiapkan data SSR dan simpanan berjangka untuk keperluan 

rapat kelompok 

i. Mengedit data simpanan wajib pada tagihan kelompok 

j. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 

k. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

l. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

m. Jika mengajukan cuti, tidak di hari ramai pelayanan kurang lebih 1 

minggu sebelumnya memberitahu penggurus 

n. Bertanggung jawab terhadap Kepala Kantor 

19. Bagian Piutang Simpan Pinjam 

a. Mencatat dan bertanggungjawab terhadap mutasi piutang anggota 

b. Menghitung besarnya plafond pinjaman anggota 

c. Membantu menghitung kebenaran setoran kelompok 
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d. Membuat rekapan pembelian tunai kelompok dan rekapan jasa 

anggota untuk menghitung SHU 

e. Meneliti dan mencocokkan data Pinjaman Pengadaan Barang dan 

Pinjaman Bahan Pokok pada tagihan kelompok 

f. Memelihara, mengawasi dan menertibkan penggunaan barang-

barang inventaris 

g. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

h. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

i. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramai pelayanan kurang lebih 1 

minggu sebelumnya memberitahu penggurus  

j. Bertanggung jawab terhadap Kepala Kantor 

20. Bagian Tagihan 

a. Membuat tagihan kelompok berdasarkan mutasi piutang dan 

mutasi simpanan wajib 

b. Membuat rekapan dalam bentuk excel 

c. Menyajikan laporan tagihan kelompok untuk diperiksa pengurus 

d. Mengirimkan tagihan ke kelompok  

e. Membantu meneriman rekap setoran kelompok saat transaksi kasir 

sedang sibuk 

f. Membuat KM SP dan KM Pusat dari setoran kelompok 

g. Menyerahkan uang setoran ke kasir 

h. Meneliti SPP selanjutnya diserahkan ke bendahara 

i. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

j. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

k. Jika mengajukan cuti, tidak dihari ramai pelayanan kurang lebih 1 

minggu sebelumnya memberitahu penggurus  

l. Bertanggungjawab terhadap Kepala Kantor 

21. Pengemudi 

a. Membersihkan kendaraan R4 dan R2 setiap hari kerja 

b. Mengantar perjalanan dinas pengurus, pengawas, PPK baik dalam 

kota maupun luar kota 
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c. Mengantar penyewa R4, jika mobil disewa perjam dan jatuh pada 

hari sabtu atau minggu, bisa diwakilkan 

d. Mengirim pesanan bahan pokok, penjualan tunai anggota dan 

penjualan tunai kelompok 

e. Membantu bagian sekretariatan dalam pendistribusian surat 

f. Membantu bagian pertokoan membersihkan gondola dan barang-

barang display 

g. Melakukan cek fisik kendaraan R4 dan R2 untuk jaminan 

Pinjaman Khusus 

h. Ikut bertanggungjawab terhadap stock barang dan barang 

konsinyasi 

i. Bertanggung jawab terhadap perawatan mesin R2 dan R4 

j. Bertanggungjawab terhadap surat kendaraan R2 dan R4 

k. Jika tidak masuk kerja memberikan surat keterangan 

l. Jika ijin karena sakit, memberikan surat keterangan dokter 

m. Jika mengajukan cuti, tidak di hari ramai pelayanan kurang lebih 1 

minggu sebelumnya memberitahu penggurus 

n. Bertanggungjawab terhadap kepala unit SP 

22. Petugas Pendamping Kelompok (PPK) 

a. Petugas Pendamping Kelompok diangkat oleh pengurus dengan 

Surat Keputusan. 

b. Melakukan pendampingan proses dinamika kelompok, 

memfasilitasi,  menjadi teman diskusi, menjadi nara sumber 

c. Bertanggungjawab atas tertib administrasi kelompok 

d. Bertanggungjawab pada pembelian plafond pinjaman dan tertib 

setor kelompok 

e. melakukan diskusi dengan pengurus untuk memutuskan solusi dan 

melakukan evaluasi atas keputusan tersebut 

f. paling sedikit 1 (satu) bulan sekali hadir di pertemuan kelompok 

dampingan dan ikut bertanggung jawab atas pencapaian keputusan 

diskusi 
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g. diikutsertakan pada kursus, pendidikan, pelatihan dalam rangka 

peningkatan SDM Koperasi 

23. Penanggung Jawab Kelompok (PJK) 

a. Penanggugjawab kelompok dipilih oleh anggota kelompok, 

disahkan oleh  pengurus dengan Surat Keputusan dan bertanggung 

jawab pada pengurus 

b. Masa bakti Penanggung jawab Kelompok 2 (dua) tahun, sewaktu-

waktu  dapat  diganti bila ternyata tidak mampu melakukan tugas 

yang dibebankan dan  terbukti melakukan pelanggaran 

c. Bertanggungjawab atas administrasi, organisasi dan keuangan 

kelompok 

d. Bersama anggota kelompoknya membuat ketetapan kelompok 

e. Diikutsertakan pada kursus, pendidikan, pelatihan dalam rangka 

peningkatan kualitas SDM Koperasi  

3.3 Kegiatan Pokok Koperasi Wanita Sekar Kartini 

Dari hasil wawancara yang didapat, di Koperasi Wanita Sekar Kartini terdapat 

beberapa usaha yang dijalankan yaitu: 

1. Usaha Simpan Pinjam 

 Merupakan usaha pertama yang dirilis oleh Koperasi Wanita 

Sekar Kartini. Merupakan usaha yang paling besar pendapatan SHU-nya, 

karena semua anggota berpartisipasi di dalamnya. Usaha Simpan Pinjam 

yang ada di Koperasi Sekar Kartini meliputi: 

A. Pinjaman 

a. Pinjaman Biasa 

Pinjaman biasa ini yang sering dikenal dengan sebutan PB 

merupakan jenis pinjaman yang paling banyak diminati oleh 

anggota koperasi maksimal hingga 10 kali angsuran dibandingkan 

dengan pelunasan pinjaman lainnya. Untuk itu anggota lebih 

banyak mengajukan pinjaman biasa ini untuk keperluan-keperluan 

yang tidak seberapa besar nominalnya dengan bunga 1,7% dalam 
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setiap kali pinjaman dengan batas plafon 3 x (simpanan Pokok + 

Simpanan Wajib). Pada pinjaman ini proses permohonannya 

melibatkan PJK sehingga apabila permohonan pinjaman tersebut 

disetujui oleh pengurus maka anggota yang bersangkutan tersebut 

dapat datang langsung keesokan harinya untuk realisasi tanpa 

melibatkan PJK. 

b. Pinjaman BBM 

Pinjaman BBM ini biasanya dipergunakan oleh anggota 

untuk keperluan pendidikan anak-anaknya karena dalam pinjaman 

ini nominalnya yang dikeluarkan cukup besar dan bunganya pun 

sebesar 2% dalam setiap kali pinjaman. Namun maksimal untuk 

pelunasan pinjaman ini hanya mencapai 5 kali angsuran, tentu 

sangat berbeda dengan pinjaman lainnya dengan batas plafon 

2x(simpana Pokok + Simpanan Wajib). Pada pinjaman ini proses 

permohonannya melibatkan PJK sehingga apabila permohonan 

pinjaman tersebut disetujui oleh pengurus maka anggota yang 

bersangkutan tersebut dapat datang langsung keesokan harinya 

untuk realisasi tanpa melibatkan PJK. 

c. Pinjaman Bahan Pokok 

Pinjaman bahan pokok ini merupakan pinjaman yang 

diberikan oleh pihak koperasi dalam bentuk uang. Pinjaman bahan 

pokok ini di berikan keleluasaan pinjaman minimal Rp 150.000 

dan maksimal Rp 500.000 tanpa bunga dengan ketentuan dilunasi 1 

bulan berikutnya dari tanggal realisasi pinjaman bahan pokok 

tersebut. Pinjaman ini proses permohonannya melibatkan PJK 

sehingga apabila permohonan pinjaman tersebut disetujui oleh 

pengurus maka anggota yang bersangkutan tersebut dapat datang 

langsung keesokan harinya untuk realisasi tanpa melibatkan PJK. 

d. Pinjaman UKM  

Pinjaman UKM ini merupakan pinjaman yang diajukan 

oleh anggota atau non-anggota untuk memulai suatu usaha atau 
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untuk pengembangan usahanya dengan syarat memberi suatu 

jaminan kepada pihak koperasi yang tentunya sangat besar nominal 

pinjamannya dibandingkan pinjaman lainnya. Kemudian besarnya 

bunga pada pinjaman ini tergantung pada besarnya jaminan. Tidak 

ada ketentuan minimal peminjaman, semua tergantung ACC yang 

diberikan bendahara. Pada pinjaman ini proses permohonannya 

melibatkan PJK sehingga apabila permohonan pinjaman tersebut 

disetujui oleh pengurus maka anggota yang bersangkutan tersebut 

dapat datang langsung keesokan harinya untuk realisasi tanpa 

melibatkan PJK. 

e. Pinjaman Pertokoan Bahan Baku 

Pinjaman bahan pokok yang kedua ini berbeda dengan 

bahan pokok yang pertama, karena pada bahan pokok yang satu ini 

berupa barang dan terdapat bunga sebesar 1,7%. Maksimal 

pinjaman ini diangsur selama 5 kali dan maksimal pinjaman 

sebesar 200.000. Dan proses permohonan pinjamannya yaitu tanpa 

melewati PJK sebagai wakil untuk mengajukan pinjaman, 

melainkan anggota yang bersangkutan langsung mendatangi 

koperasi.  

f. Pinjaman Lebaran 

Pinjaman lebaran merupakan pinjaman yang ada ketika 

memasuki waktu lebaran. Pinjaman lebaran ini biasanya pinjaman 

untuk kebutuhan selama lebaran berupa barang. Pinjaman ini 

terdapat bunga sebesar 1,5% dan maksimal pinjaman sebesar Rp 

600.000, dapat dicicil selama 5 kali. Pada pinjaman ini proses 

permohonannya melibatkan PJK sehingga apabila permohonan 

pinjaman tersebut disetujui oleh pengurus maka anggota yang 

bersangkutan tersebut dapat datang langsung keesokan harinya 

untuk realisasi tanpa melibatkan PJK. 

g. Pinjaman Pengadaan Barang 
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Pinjaman pengadaan barang merupakan pinjaman berupa 

uang. Pinjaman ini terdapat bunga sebesar 1,7% terdapat plafon 2 x 

( Simpanan Wajib + Simpanan Pokok). Pinjaman pengadaan 

barang ini dapat diangsur selama 10 kali. Pada pinjaman ini proses 

permohonannya melibatkan PJK sehingga apabila permohonan 

pinjaman tersebut disetujui oleh pengurus maka anggota yang 

bersangkutan tersebut dapat datang langsung keesokan harinya 

untuk realisasi tanpa melibatkan PJK.  

 

B. Simpanan 

a. Simpanan Pokok yaitu simpanan yang wajib diberikan anggota 

koperasi saat pertama kali bergabung menjadi anggota. Simpanan 

wajib dibayar sebesar 200.000 dapat dicicil, jika anggota masih 

mencicil berarti status anggota tersebut masih non-anggota, jika 

anggota tersebut sudah tidak lagi mencicil uang tersebut berarti 

status anggota tersebut sudah menjadi anggota tetap. 

b. Simpanan Wajib yaitu simpanan yang wajib diberikan setiap 

anggota koperasi setiap periode waktu tertentu dengan jumlah yang 

ditentukan, yang tidak dapat diambil kembali selama yang 

bersangkutan masih menjadi anggota. Simpanan wajib ini harus 

dibayar setiap bulannya dipertemuan kelompok. Besarnya nominal 

uang yang dibayarkan sesuai ketentuan kelompok. 

c. Simpana Wajib Khusus terbagi menjadi 2 yaitu simpanan wajib 

khusus PB (pinjaman biasa) dan simpana wajib khusus BBM. 

Simpanan Wajib Khusus PB yaitu simpanan yang wajib 

dibayarkan setiap bulannya, minimal 10.000 dan tidak boleh 

diambil. Simpanan Wajib BBM yaitu simpanan yang didapat 

anggota setelah dia melakukan pinjaman BBM. 

d. Simpanan Sukarela (SSR) yaitu simpanan yang dibayarkan 

sukarela oleh anggota yang nominalnya sudah ditetapkan ditiap 
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kelompoknya masing-masing. Simpanan sukarela ini dapat diambil 

sewaktu-sewaktu oleh anggota 

e. Simpanan Rekreasi yaitu tabungan untuk biaya rekreasi yang 

biasanya diadakan 2 tahun sekali. Tabungan rekreasi ini 

nominalnya sesuai ketetapan ditiap kelompok. Simpanan rekreasi 

dapat diambil ketika akan diadakannya rekreasi tetapi hanya untuk 

yang ikut rekreasi saja, untuk yang tidak ikut dapat mengambil 

seminggu setelah rekreasi diadakan. 

f. Simpanan Berjangka yaitu simpanan yang nominalnya tidak 

ditentukan, simpanan berjangka ini biasanya tabungan paling besar 

nominalnya dibandingkan yang lain. Kebanyakan anggota 

menyimpan uangnya ditabungan berjangka ini. Simpanan 

berjangka ini tidak mewajibkan anggotanya untuk menabung. 

Jangka waktu pengambilan uang 6 bulan atau untuk 

memperpanjang masa simpanan. 

g. Simpanan Hari Tua yaitu tabungan yang nominalnya sesuai dengan 

ketetapan ditiap kelompok, program ini baru berjalan ditahun 2007. 

Tabungan hari tua ini dapat diambil 3 tahun kemudian. 

h. THR atau Tabungan Hari Raya yaitu tabungan yang dapat diambil 

ketika akan lebaran, jika non muslim berarti dapat diambil ketika 

mau natalan atau hari raya umat tersebut. Nominal yang harus 

dibayarkan sesuai dengan ketetapan ditiap kelompok 

2. Sewa Mobil 

 Merupakan jasa yang terbilang baru yang tengah dijalankan oleh 

Koperasi Wanita Sekar Kartini. Usaha ini sedang berkembang dan 

memiliki ekspansi untuk memperbanyak armada kendaraan 

3. Mini Market 

 Usaha ini sudah terbilang cukup lama, dan menjadi salah satu 

penyumbang SHU terbanyak. Di mini market ini para anggota dapat 

membeli atau berbelanja bulanan mereka dan mendapatkan jasa delivery 

bagi mereka yang memesan dengan jumlah banyak 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


42 

 

 

 

4. UMKM Kerajinan Tangan 

 UMKM kerajinan tangan ini merupakan usaha yang diadakan 

untuk mengover barang-barang kerajinan dari para anggota. Barang-

barang ini dipajang langsung dan diparkan langsung oleh pihak koperasi 

sehingga ada retail di koperasi. 

3.4 Kegiatan Unit Usaha Pinjaman Anggota 

Kegiatan pokok Unit Usaha Pinjaman Anggota Koperasi Wanita Sekar 

Kartini menurut UU No. 25 tahun 1992 adalah menyediakan uang atau tagihan 

yang dapat dipersamakan dengan itu, berdasarkan persetujuan atau kesepakatan 

pinjam-meminjam antara koperasi dengan pihak lain yang mewajibkan pihak 

peminjam untuk melunasi hutangnya setelah jangka waktu tertentu disertai 

dengan pembayaran sejumlah imbalan. 

 Ada beberapa bagian yang terkait dalam prosedur peminjaman uang yaitu 

pengurus, kasir, akuntansi, piutang, PJK & PPK. Secara garis besar kegiatan 

pokok unit pinjaman anggota adalah sebagai berikut: 

1. Melayani anggota yang datang dengan maksud mengajukan permohonan 

pinjaman uang 

2. Membuat pencatatan mengenai piutang anggotanya, baik itu berupa jurnal 

ataupun berupa Buku Pembantu 

3. Menghitung pinjaman anggota maupun angsuran-angsuran hutang anggota 

4. Membuat laporan-laporan mengenai pinjaman anggota  
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5 BAB V. PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Dari hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata pada Koperasi Wanita Sekar Kartini 

Kabupaten Jember dan uraian bab sebelumnya, penulis dapat menyimpulkan; 

1. Prosedur-prosedur yang terkait dalam prosedur pemberian pinjaman 

anggota adalah 

a. Prosedur pemberian pinjaman anggota 

 Dalam prosedur pemberian pinjaman anggota koperasi bagian yang 

terkait adalah PJK & PPK sebagai perantara anggota dalam melakukan 

pinjaman, bagian Piutang mengecek sisa-sisa pinjaman, memberikan 

stampel lunas pada blangko SPP dan membuat bukti kas keluar simpan 

pinjam lalu menginput ke dalam komputer, bagian pengurus 

memberikan ACC atau persetujuan dalam pinjaman tersebut, bagian 

kasir 1 membuat SPH dan bukti kas keluar simpan pinjam, bagian 

Akuntansi menjurnal bukti kas keluar simpan pinjam 

b. Prosedur Realisasi Pinjaman 

 Dalam prosedur realisasi pinjaman anggota koperasi bagian yang 

terkait adalah Kasir 1 memeriksa tembusan SPH dan memberikan 

voucher belanja kepada anggota, kemudian membuat KK SP saat 

menerima KK Toko dari belanja anggota yang menggunakan voucher, 

bagian Unit Pertokoan menerima voucher belanja yang digunakan oleh 

anggota dan membuat KK Toko, bagian Akuntansi menjurnal bukti 

kas keluar simpan pinjam, bagian Piutang memasukkan nominal dan 

jenis pinjaman anggota saat realisasi ke program komputer. 

c. Prosedur Pelunasan Pinjaman 

Dalam prosedur pelunasan pinjaman anggota koperasi bagian yang 

terkait adalah PJK menerima setoran pelunasan dari anggota dan 

mencatatnya ke dalam daftar setoran dan menyerahkan ke kasir 1, 

bagian Kasir 1 menerima setoran dan mencocokkan daftar setoran, 

setelah cocok kasir 1 membuat bukti KM SP, bagian Pengurus 
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menandatangani bukti KM SP dan diserahkan ke bagian akuntansi, 

bagian Akuntansi menjurnal bukti kas masuk simpan pinjam dengan 

cara menginput ke komputer, bagian piutang memasukkan nominal 

pelunasan berdasarkan jenis pinjaman anggota ke komputer.  

2. Formulir yang dibutuhkan untuk melakukan pinjaman 

a. Surat Permohonan Pinjaman (SPP) 

b. Surat Pengakuan Hutang (SPH) 

c. Surat Permohonan Pinjaman UKM  

d. Surat Perjanjian Hutang Piutang 

3. Kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata 

a. Membantu menginput tunai toko dan tunai kelompok ke dalam form 

tunai 

b. Membantu melakukan stock opname toko 

c. Membantu memberi nomor mutasi piutang 

4. Dalam kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilakukan penulis 

mengidentifikasi masalah diantaranya adalah Anggota kesulitan membayar 

kembali uang pinjaman sehingga menyebabkan kredit macet. Adapun 

Solusi alternatif yang diberikan oleh penulis adalah seharusnya koperasi 

lebih memberikan batasan pinjaman dan memperketan syarat kreditnya. 

Jika ada yang melakukan pinjaman harus terlebih dahulu melunaskan 

pinjaman sebelumnya, sehingga anggota tidak memiliki banyak 

tanggungan pinjaman dan memberikan syarat dan sanksi yang tegas jika 

anggota dalam 1 bulan tidak mengangsur pinjamannya. 
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7 LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Permohonan Tempat PKN 
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Lampiran 2 Nilai hasil Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 3 Kartu Konsultasi 
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Lampiran 4 Surat Permohonan Nilai PKN 
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Lampiran 5 Absen PKN 
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Lampiran 6 Setoran Angsuran Kelompok  
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Lampiran 7 Kartu Piutang Bahan Pokok 
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Lampiran 8 Surat Permohonan Pinjaman 
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Lampiran 9 Kartu Pesanan Bahan Pokok dan Tunai  

 

  

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


77 

 

 

 

Lampiran 10 KM Toko (Kas Masuk Toko) 
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Lampiran 11 Kartu Stock Opname  
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Lampiran 12 Surat Perjanjian Hutang Piutang 
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Lampiran 13 Surat Pernyataan 
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Lampiran 14 Tanda Terima Jaminan  
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Lampiran 15 KK SP ( Kas Keluar Simpan Pinjam) 
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Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


84 

 

 

 

Lampiran 17 KM SP ( Kas Masuk Simpan Pinjam) 
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Lampiran 18 Surat Pengakuan Hutang 
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