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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dalam UUD 1945 Pasal 33 ayat (1) dikatakan bahwa perekonomian
disusun sebagai usaha besama berdasarkan azas kekeluargaan. Bentuk organisasi
ckonomi vang paling sesuai dengan azas kekeluargaan adalah koperasi Dalam
pembangunan nasional ada tiga pelaku ekonomi dan badan usaha vang diharapkan
dapat  bekerja sama  dan borkembang  sciajar,  sctarat,  sederajat untuk
memperkokoh perckonomian bangsa yaitu Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
Radan Usaha Milik Swasta (BUMS) dap koperast,

UU No 25 Tahun 1992 tentang perkoperasian pasal 3 disebutkan bahwa
Loperast Dertyjuan memgjukan kasejahteraan anggota pada khususnya dan
masyarakat pada umumnya serta tkut membangun tatanan perekonomian nasional
dalam ranska mewyjutkan masyarakat vang myjuadil dan makmur berlandaskan
pancasila dan UUD 1945

Kaoperast Pegawat Republil Indonesia Universitas fember dalam mencapal
tujuannya antara lain sangat ditentukan oleh kemampuan administrasi pembelian
hacang  vang mecupakan kegiatan catat mancatat dalam hal pemasukan dan
pengeiuaran barang

Pembelian lnr:ri,lp:lk:}n aktifitas  vang  <angat vital  schab pqlnhclian
merupakain suatu sistim - keseluruhan dari kegiatan-kegiatan bisnis mulai dari
pemilihan produk. penentuan harga sampail pada pendistribusian fisiknva pada
konsumen

Kegiatan admimstrasi pembelian diawali dari adanva surat permintan
penawaran  harga oleh fungsi pembelian  diteruskan  dengan adanva  surat
permintaan penawaran harga Cart berbagai cupplier dan melakukan pemilihan
supplier serta bertugas membuat order pembelian pada supplier yang dipilih. Lalu
dilanjutkan oleh fungsi penermaan yang memeriksa mengenai jenis Kuantitas dan
mutu barang yang diterima dari supplier seria membuat faporan penerimaan

harang untuk menyatakan penerimaan barang teesebut.



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

Fungsi penerimaan menyerahkan barang vang diterima kepada fungsi
gudang untuk disimpan dan oleh fungsi akuntansi faktur tagihan dari supplier
dicatat sebagai kewajiban yang timbul dari transaksi pembelian oleh karena
administrasi pembelian melibatkan beberapa bagian vang terkait dan dilaksanakan
dengan prosedur vang terencana diharapkan scgale bentuk penyimpangan dapat
diminimalkan serta pengadaan barang dapat di‘akukan dengan harga vang
menguntungkan.

Demikian pula pada Koperast Pegawai Republik  Indonesia Universitas
Jember  sebagai  koperasi vang  bergerak atberbagai  bidang usaha perlu
memperhatikan dalam pelaksanaan administrasi pembelian.

Berdasarkan puda pemil iran dan uraian wersebut diatas, dan mengingat
pentingnva admunistrasi pembelian maka dalam penulisan laporan praktek kerja
nvata i diberi judul “PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEMBELIAN
BARANG KONSUMSI PADA  UNIT PERTOKOAN KOPERASI
PEGAWAT REPUBLIK INDONESIA (KP-RI) UNIVERSITAS JEMBER”

I.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
I.2.1  Tujuan Praktek Kerja Nyata
a Untuk  mengetahui  secara langsung pelaksanaan  administrasi
pembelian barang konsumsi pada unit pertokoan di Koperasi Pegawai
Republik Indonesia Universitas Jember.
b. Untuk memperoleh pengalaman  praktis Khususnya di bidang
wdministrasi pembelian barang konsumsi. '
1.2.2 Kegunaan Praktel Kerja Nyata
Schagai sarana untuk menambah pengalaman dalam usaha meningkatkan
keterampilan dan kerja mahasiswa.
1.3 Obyek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1  Obyek Praktek Kerja Nyata
Obyek pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada Koperasi
Pegawai Republik Indonesia Universitas vang berlokasi di jalan Kalimantan 27

Jember.
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1.3.2 Jangka Waktu Pelaksaan Praktek Kerja Nyata

Jangka waktu peluksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata minimal 144 Jam
efektif” atau satu bulan sesuai denvan ketentuan vang telah ditetapkan oleh
Program. Diploma 11l Fakultas Fionomi Universitas Jember, dimulai dengan

bulan Juli.

1.4 Bidang Ilmu Yang Digunakan

Bidang ilmu  merupakan landasan  atau pedoman dalam  rangka
melaksanakan Prektek Kerja Nyata vang ada hubungannya dengan masalah yang
dituju. Bidang ilmu yang dijadikan landasan dapat diperoleh decara teoritis
melalut:

I Dasar-dasar Manajemen

_!-)

Manajemen Koperasi
3. Pengantar Akuntansi.

4. Referensi dari KPRI Universitas J :mber

I.5 Pelaksanaan Praktek Kerja Nvata
I. Mengajukan surat ijin Prakick Kerja Nyata

2. Pengenalan obyek yaitu perkenalan dengan pimpinan dan karyawan
Koperasi Pegavai-R1 Universitas Jember.

3. Ornentasi terhadap pekerjaan vang ada pada Koperasi Pegawai-RI
Universitas Jember tentang judul kegiatan Prekick Kerja Nyata.

4. Melaksanakan Praktek Kerja Nyata dan siap membantu aktivitas yang

ada khususnya pada kegiatan pembelian barang.

N

Interview untuk mendapatkan informasi.

6. Mencatat dan menyusun data yang diberikan oleh pihak pengurus
Koperasi.

7. Konsultasi secara periodik dengan dosen nembimbing,

8. Menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata.
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IL LANDASAN TEORI
2.1 Pengertian Administrasi
Dalam negara yang masalah administrasi erat sekali hubunganya dengan
predikat peranan yang sangat penting telah maju. Sesuai dengan harkat dan kodrat
manusia sebagai makhluk sosial vang hidup bermasyarakat, tidaklah mungkin
menyendiri didalam hidup ini, manusia mempunyai beraneka ragam keperluan
serta kebutuhan dimana untuk mencukupinya ia harus bekerja sama.
Administrasi adalah keseluruhan kerja sama antara dua orang atau lebih
vang didasarkan atas rasionalitas tertentu dalam rangka pencapaian tujuan yang
telah ditentukan sebelumnya dengan memanfaatkan sarana dan prasarana secara
berdaya guna dan berhasil zuna (Siagian, 1992 - 2\,
Dari definisi tersebut diatas administrasi mengandung beberapa hal vaitu :
a. Adanya dua orang atau lebih.
Orang-orang tersebut bekerja sama dalam hubungan yang sifatnya formal dan
hirarkis.

b. Adanya tujuan yang ingin dicapai.

¢. Adanya tugas-tugas yang dilaksanakan

d. Tersedianya sarana-sarana tertentu.

Kegiatan administrasi sangatlah penting dalam kegiatan koperasi guna
menjaga kelangsungan hidup bagi koperasi itu sendiri. Dan setiap organisasi atau
badan usaha memerlukan administrasi sehinga diperlukan suatu kerja sama
didalamnya. Berhasil atau tidaknya suatu usaha dalam mencapal suatu tujuan
tergantung pada kegiatan administrasi.

2.1.1  Unsur Administrasi

Dalam tata tertib pelaksanaan adniinistras dapat dibedakan dalam
beberapa unsur penting yaitu
a. Pengorganisasian adalah rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka yang

menjadi modal bagi setiap kegiatan dari usaha kerja sama.
b. Kepegawaian adalah rangkaian mengatur dan mengurus tenaga kerja dalam

rangka uasaha kerja sama.

| s | rpustakaan |
4 g’&‘ ki UPT Perpustak .
l \‘\\{ﬁ% BMVERSITAS JEMAEY
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c. RKeuangan adalah perbuatan mengelola segi- seol kevangan pembelanjaan
dalam usaha kerja sama. .
d. Perlengkapan adalah cangkaian penvadaan, mengatur pemakaian, memelihara
sepenap perlengkapan dalam usaha kerja sama
¢ Pata usaha adalah rangkaian perbuatan menphimpon, meneatat, mengelola
mengadakan, mengirim dan menvampaikan katerangan-keterangan  dalam
usaha keria sama
£ Perwakilan adalah rangkaian perbuatan vang mencintakan huhingan haik dan
memperoleh dukungan dari masyarakatdalam usaha kerja sama
Dari  unsur-unsur  tata  tertib - npelaksanasn administrasi — terschut
menunjukkan bahwa administrast dalam suaty organisasi mempunyai peranan
penting terutama dalam membanty selurah akitivitas perusahaan,
2,02 Tujuan administrasi
Tujuan administrast menurat Sukarna (1990 11 adalah

a. Untuk mewujudkan adanya efisiensi dalam setizp usaha, baik yang dilakukan

oleh Negara atau Swasta.
b, Untuk menjamin adanya kelancaran dan kelanjutan usaha, sehingga tujuan

vang telah ditetapkan dapat tercapat

2.2 Pengertian Koperasi

Koperasi adalah kumpulan dart arang-orang vang schagai manusia secara
bersama-sama  bergotong-toyong  berdasarkan  persamaan, bekerja  untuk
memajukan kepentingan ekonomi mereka dan kepentingan masvarakat herdasar
atas azas keleluargaan
2.2.1 Fungsi Konerasi

Menurut Lncang-undang nomaor 12 tahun 1967 tentang pokok-pokok
perkoperastan, fungst dan koperasy adalab
a0 Sebagat alat pegjuangan chonomi untuk mempertinggi hescjabiteraan rakyat.
b Sebagat alat pendemokrasian ckonomi nasional,

¢ Sebagar salal satu grat nadi perchonomian bangss indonesia,

h
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d Alal pembing insan masyarakat untuk memperkokoh kedudukan ckonom
bangsa indonesia serta bersatu dalam mengatur tata laksana perkonomian

rakvat.

2.3 Peangertian Administrasi Koperasi

Pengertian  administrasi koperasi  adalah  sctiap  penyelenggaraan
pencatatan vang  mencakup  keglatan-kegiatan - dalam  bhidang nengendalizn
organisasi vang meliputi @ Keanggotaan, Kepengurusan, Kepengawasan serta
Manajer dan  Karvawan Koperasi. Penyclenggaraan  administrast - koperasi
sepenuhnyva merupakan tanggung jawab pengurus dimana mereka sccara bersama-
cama, bergotong-royong untuk memajukan dan meningkatkan  kescjabteraan

anggotanya

2.4 Pengertian Pembelian
Tim penyusun kamus pusat pembioaan dan pengembangan bahasa
mengartikan pembelian sebagai berikut, Proses cara perbuatan membeli.
Pembelian sendirt harus dilakukan sesuail prosedur yang untuk pembelian
diantaranya
Prosedur vang terapkan oleh perusahaan dengan toko eceran kenil berbeda, toka
eceran kecil biasanva pemilik toko tersebut yang mengerjakan selureh kegiatan
nembelian, jika pada ptgri_;sahaan, semua prosedur vang hcrhl_lblmgan dengan
peng punan pamhclinn barang dapanpan dan aktiva lain hiasanva dipusatkan pada
satin atain heherana hagian vang khusos hertugas dalam hal ini
Ragian nembelian menyimpan katalog dan data lain mengenai kualitas dan harga
harang para pemasok vang dapat dipercava Perkembangan harga dan informasi
lain vang akan menambah efisiensi semua kegiatan pembelian Untuk mencegah

\‘.l]‘.l]\ et Ii;‘_l!] fturCitstn llltlllL f\l‘l,l}\i“ik‘ll }1'—!!'.!'[(' llé]'.ll- IIL"I1| \-.‘l'l“-!l":l. te
Stardeie e i lesatess  werseeids e saaal e addiia  wodes deas S e Svelis ke .

werlian pesanan antuk o wodibakakan crtulis
pesanan dapat ditulis dalan formulin vang sudah dizediakan olch penjual, pembelt
bembeli dapal menggunakan formulinya sendivl, surat pembelian (Purchase
Order) vang ashi dikirim pada pemasok, surat ini merupahan perintah untuk

mengivimkan barang-barang separt’ yang ddicantumkan oleh surat tersebut, suarat
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pembetian tetsebut haras ditahan sehagai bukti untuk barang vang telah dinesan
Setelah barang dikivin, penjual akan aengirimkan faktur kepada pembeli dari
sudut pandang  penjual. Uaktur ind mr:'rupakun faktur pembelian (Purchase
invoice), sebaliknya pembeli menyebuthan faktur pembelian, didalam faktur harus
disehutkan nama dan alamat baik nembelt maupun penjual, tanggal terjadinya
transaksi Svarat-syaratnya cara penjumiahan dan jumlah, keterangan serta hargs

harang zang dikirim (Soemarsa SR 1992 - 117-11R)

2.5 Pembelian Dalam Perusahann
Racian vang khusus hertugas  menguris soal nembelian nmumya
dijumpai dalawm perusahaan industii. Bagian i dipimpin oleh scorang kepala

evernalaeedrsiry selatne vt
pomlelidll dinle Skuaad

aiarater  rweralwelian dedoan diteaatn oleh helerana
g manajer pombelinn dehgal QiLsint . LLLRRE

peaawad dan ahli-ahli pemibelian yang jumiahnys tergantung pada besarnya
oecusahuan, Luashya ablivitas pembelivn dan lain sebegainya, Pada winumayy
bagian pembelian bertugas disamping mengadakan kontak dengan pihak-pihak
petjual juga meayiapkan order-order pembelinl,
Tiga hal yang pertu diperhatikan datain memnersiapka order pembelin

aclataly
o Barang apa yang dibeli.

Keputusan tentang  barang apd yang dibeli. Bagian pembelian  harus

mengetahui apa yang dibutuhkan oteh perusatiaan hagaimana kualitas dan sifat

tainnva vang diperiukan Rarang apa vag akaa dihell, pada umumnva
ditentukan oleh kefala bagian produksi sesial dengan kebutuhan untik
mampraduksi barang tertentu teotang herapa hanvaknva barang vang diheti
perlu juga diketahui dengan tijuan apgar sclalu ada perbedaan vang

moeniadakan kemungkinan pengangguran karcna ketidakadaan hahan dan lain

2, Reapa baayak yang dibeli
Penentuan tenyang beraps baayaknya yang harug Jdibeli ity berhubunegan

dengan usaha agar persediaan tidak melewat! batas persediaan maksimum atay

oetsedizan minimam, Pembelinn yang dilakukan jika bechubungan erat
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dc-ng:,r_n_ 1_\:_-1‘:_[}):1 h{gl,]_}:’irl_‘_i_l_l.\‘f{_i‘ vang menmhertkan I.’unl_innu:m l‘ru;nn'_l:_ti_\.'_uI_L‘:m Taha
karena pemtbelian secara besar-besaran, Maka wakiu pembelian Menjadt agak
jarang ditakukan Pembelian vang tidak dilakukan secara besar-hesaran dan
jarang, mempunyai suatu akibat vang tidak baik vaitu tidak terpelibaranya
hubunean vang haik denpan cimbaer-stimhboer hahan Schaliknva _;ik:-l nemhbelian
dilakukan kecil-kecilan sudah barang tenti akan memahalkan harga bahan,
maka waktn pumhv.ii;m dana sering diadakar vang memimgkinkan tehih

terpeliharanya hubungan haik dengan mercka vang ancnvnpini aban

~d

Kapan pembelian dilakukan
Wakti pembetian dinsahakan tidak terlalu jarang dan tidak tedalu saring
untub, meniadakan keburuban-keburukan dintas, sehingga dengan demibian
persedinan yang sda dalam gudang selaly lebih sodihit durt pada kebutubiun
sekurang
Reberapa hal yang perdu dipedutiban olelt bugiun pembelian datam
mengadakan kontak dengan penjual, yaiu
to Diaog basang o dibeld
Rugian pembetian harus memperbatikan 3 daergh dan pada perusahaan
dimana barang itu dapat dibeli. Tersedianya buhan tertentu ada dacrah dimana
harang-harang dijual datam jumiah besar dan harga vang relatif murah. Tadi
perhatian terhadap daerah dan perusahaan barang yang ingin dibeli sangat

nonting
) -

2 Berapa harga barang yang dijual
Harga barang vang dibele mernpakan salah satu faktor vang perlu diperhatikan
dalam mengadakan kontak dengan penjual Barang vang lebih murah belum
tenta lebih menguntungkan dari pada harga vang mahal

3 Syarat penverahan barang vang dibeli

Pemilhan perusabaan dan barga yang telah diputushan, maka  harus
diperhatikan  syarat-syarat penyerahan barang yang akan dibeli.  Syarat
penyerahan barang vang baik merypakan saluh suty hal yang senjads

pertimbangan.
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4. Kejujuran penjual
Rejujuran  dari barang  yang akan dibeli juga merupakan salah  satu
pertimbangan, yaitu perusahaan yang akan menjual bahan tesebut bonafide

atau tidak.

2.6 Kebijakan Pembelian
Pembehan barang atau bahan bagi suatu perusahaan adalah suatu operasi
pokok. termasuk  didalam  sutu fungst yang  homersial.  Pembelian  yang
menyangkut aspek penjangkaan ada beberapa asas yang dapat dipakai dalam
menyusun kebijaksanaan pembelian, vaity
a. Pembzlian atas permintaan (Purchasing by requirement)
pembelian atas permintaan biasanya terjadi pada bahan atau barang yang
Jarang digunakan, karcna pembelian ini tiba-tiba saja dapat dilakukan. Data
mengenal supplier yang menjual barang atau bahan terscbut sangat diperlukan
dalam Kkebijaksanaan pembelian ini. Pembelian atas permintaan dapat terjadh
secara mendadak dan dalam keadaan darurat.
b. Pembelian untuk suatu periode terteatu (Purchasing by spesified periode)
Pembelian untuk suatu periode dilakukan untuk barang-barang aiau bahan
yang pemakaiannya secara teratur atau reguler. Jadwal prodiksi biasanya

sebagai faktor yang menentukan.

(2]

Pembelian sesuai dengan keadaan pasar (Market Purchasing)

Pﬁnbeiian sesual dengan lecadaan pasar yaitu pembelian yang dilakukan
dengan mengingat keadaan harga-harga pasar. Jika harga cenderung naik
maka pembelian dilakukan sekarang, dan sebaliknya harga cenderung turun
pembelian  ditangguhkan dengan  memperhatikan  situasi  produksi  dan
persediaan di gudang yang ada.

d. Pembelian dari tangn ke mutut (Hand to moutn buying)

Pembelian dari tangan ke mulut yaitu pembelian hanya untuk memenuhi
keperluan scketika. Biasanya kebutuhan yang jumiahnya sedikit dan terjadi
secara tidak teratur. Atau perucahaan tidak mempunyai uang cukup. Salah satu

keuntungan dari cara ini ialah sedikitnyva uang vang di invest dalam
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b

persediaan, menghindari dirt dai resiko barang menjadi rusak, hilang dan
sebagainya.

Pembehan spekulatif (Speculative Puechasing)

Pembehan spekulatif adalah pembelian yang dimotivir untuk memperoleh laba
dart pembehan dalam jumlah yang lebih besar dari biasanva. Trend harga
merupakan faktor vang mempengaruht pembelian,

Pembehian Hadging

Pembelian dengan cara hadging adalah pembelian vang dilakuikan untuk
menghindan kerugian kenatkan harga dimasa yang akan datang. Sementara
menutup pembelian, maka juga diadakan transaksi dari bahan atau barang
yang dibeli itu diserahkan kemudian. Pembelian hadging ini kemudian
menimbulkan bursa komaoditi. Bursa komodit atau Comodity exchange ialah

tempat dimana orang dapat melakukan pembelian atau penjualan berjangka.

Bentuk-bentuk Pembelian

Pembelian yang dilaksanakan dalam perusahean dapat berbentuk
Group Purchasing
Pembelian secara kelompok yaitu melakukan pembelian sckaligus untuk
berbagai jenis barang. Group purchasing jebih efisien sebab pengiriman dapat
dilakukan sckali untuk berbagai jenis barang. Biasanya dilakukan untuk
berbagat barang vang jumlahnya sedikit tetapi jenisnya banyak.
Schedulling Purchasing
Pembelian menurut jadwal, biasanya penjual diberi tahu jumlah kebutuhan
untuk saatu periode. D2ngan demikian penjual dapat mengatur produksi dan
pengiriman, sebaliknya pembeli dapat menjemin keteraturan dari pada
produksinya, meskipun dengan jumlah persadiaan yang sedikit.
Contract Purchasing
Pembelian dengan kontrak artinya bahwa pembelion dilakukan untuk jumlah
dan periode tertentu dengan harga yang pasti. Kedua belah pihak dapat
memperoleh keuntungan adanya jumlah pengiriman barang dan penjualan
disamping dapat mengurangai kemungkinan kcrugian modal yang tertanam

dalam persediaan barang,
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HI. GAMBARAN UMUM
KOPERASI PEGAWALRI UNIVERSITAS JEMBER

3.1 Latar Belakang Sejarah

Koperast Pegawat Republik Indonest:. ini didirikan pada tahun 1979, vang
berlokasi di jalan Kalimantan No.27 Jember. Pendirian Koperasi tersebut sesuai
dengan rapat pada tanggal 2 Agustus 1979 dan disabkan pada tanggal 12 februari
1980 olch kantor wilayah Departemen koperasi propinsi Jawa Timur dengan
Badan Hukum No. 4388/BH/I1/1980.

Seiring dengan perkembangan kampus Universitas Jember dan jumlah
pegawal - vang  semakin  meninghat.  maka  koperasi memindahkan  lokasi
kegiatannya dikampus bumi Tegal Boto, tepatnya digedung perpustakaan lama,
karena dengan besarnya volume usaha yang dilakikan oleh Koperasi dan semakin
meningkatnya kebutuhan para anggota | maka hoperasi dipandang perlu untuk
memibiki tempat sendin.

Jada tahun 1989, Koperasi Pegawal Kepublik Indonesia Unuversitas
Jember mendapat nomor pokok wajib pajak atau NPWP dengan No. 12357.802-
626 dan juga koperasi telah mendapat tanda daftar perusahaan dengan No.
1.367.200.632. tepatnya pada tanggal 5 Juli 1986. Dikarenakan Koperasi Pegawai
Republik Indonesia merupakan sebuah perusahaan. maka di pandang perlu untuk
mwmbayar kewajibannya berupa pajak,

Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember berada dibawah
naungan pusat Koperasi Pegawai (KPRI) Kabupaten Dacrah Tingkat 11 Jember,
Adapun yang menjadi wilayah kerja KPRI Universitas Jember yartu diseluruh

Hngkungan kampus Universitas Jember vang meliputi 17 unit kerja antara lain.

Wik UPT Perpustakaan
" IYERSITAS JEMBE?

——

Il
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Tabel 3.10 Wilayah Kerja dan Jumlah Anggota Foperast Pegawai Universitas

Jember .
1999.2001
No | UnitKerja | Aklir 2001
0 TKamtorPusat | 3]
> Fak. Hukum 108 |
3. | FISIP | 14

4 | Faperta 04

s | FKIP | 206
6 FFak. Ekonomi ' 150 |
1 Fak. Sastra ‘ 110
8. Politani 21
9 Umiv. Terbuka ; 12 |
10, Pensiunan 2

v

12. Fak. TP
13. | FKG | 66
14, KP-RI 16
15, D3 Teknik 83
16. PSPD 42

|
I'l. | Fak. Mipa @ 94
|

17. Pasca Sarjana 6
\ NWETTY ST, &

Sumber : RAT KP-RI Universitas Jember 2001
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Sedangkan yang memprakarsai berdirinva koperasi tersebut dan sekaligus
yang menandatangani akte pendiriannyy vaitu -
1. Prof. Dr. Murdtjanto Purbangkoro, SU
2. Ir. Abdulgani WR

3. Ir. Soemarsono (Almarhum)

e

1. Drs. Soewarso Asmo
R.S Bastaman, SH

Lh

3.2 Struktur Organisasi Koperasi-RI Universitas Jember

Struktur Organisast Koperasi Pegawai-R1 Universitas Jember mempunvai
bentuk atau tipe organisasi garis, dumana arus komunikasi dari atas kebawah atau
sebaliknya dapat berjalan.

Dalam UU No.25 tahun 1992 tentang pokok-pekok perkoperasian Bab VIl

pasal 19, alat-alat perlengkapan koperasi terdirt dari
a. Rapat Pengurus
b. Pengurus
¢. Pengawas

Berdasarkan perdmbangan usaha koperasi yang semakin berkembang
maka dalam  pelaksanaan operasionainya  diadakan pembagian tugas-tugas
pengurus secara fungsional berdasarkan kebutuhan, schingga disusun bidang-

bidang sebagai berikut :
a. Bidang Idiil
1. Pembinaan Anggota

2. Pendidikan dan Penyuluhan

el

3. Anggaran Dasar Organisasi

Publikasi

-.l.:..

b. Bidang Usaha :
. Uit Simpan Pinjem
2. Unit Pertokoan

Unit Tanah atau Perumahan

[PS]

4. Unit Jasa
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RAPAT ANGGOTA

il
PENASEHAT PENGURLUS PENGAWAS
MANAJER
l I [ |
KADIVTU KADIV KADIV WADIV KADIV
Usp PERTOKOAN INVENTORI PENG.
USAHA
K.—\R\’.—\\\’AN—!
Keterangan :
= Garis Komando
“ = Qaris Pengawasan
Gambar 3.1 : Struktur Organisasi KP-RI Universitas Jember

Sumber Data : KPR Universitas Jember
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3.2.1 Rapat Anggota

Rapat Anggota merupakan kekuasan tertinggi sebagal sumber kckuatan

kekuasaan pokok dari kehidupan koperasi yang mempunyai fungsi antara lain :

1.

2

fsd

0.

1

Menetapkan Anggaran Dasar dan Angaran Rumah Tangga Koperasi
Menetapkan Kebijaksanaan Umum Koperasi

Memilih,mengangkat dan memberhentikan Pengurus dan Badan Pemeriksa
Menetapkan,mengesahkan rencana kerja,RAB (rencana anggaran belanja)
Koperasi serta kebijaksanaan dalam bidang organisasi dan usaha koperasi
Mengesahkan Taporan pertanggungjawaban pengucus dan badan pemeriksa
dalam bidang organisasi dan usaha koperasi

Rapat acggota diadakan sekurang-kurangnva sekali dalam sctahun

abel 3.2 : Rapat-rapat KP-RI Universitas Jember tabun 2001

NO JENIS /MACAM RAPAT JUMLAH | KETERANGAN ]
A | RAT Tahun Buku 2000 | 1kali | Tel 29 Maret 2001 |
‘; D1 Gedung Soetardjo Jember ‘
2 ' RARK Tahun 2002 [ 1kali Tgl 29 Desember 2001 |
! Di  gedung Politani Negri |
| Jember |

3. | Rapat Pengurus 125 kali Di KP-RI Universitas Jember

Pleno/Harian

4. Rupaiﬂi Koordinasi _-‘;c_r.;;iapzm_'“g_Kzti_i" ~ | Di KP-RI Universitas Jember
i RARK,RAT, Pelatihan
5 Rapat dcngéqn_PKPRI dan D\,L‘;p_m 4 kali 1 Di PKPRI dan Dckd_ﬁitr

Jember Jember

n,—'\'mniu.)r RAT KP- h’;’} miversitas Jember 2001
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3.2.2
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Fengurus

Dalam pasal 22 No.25 tahun 1992, Kepengurusan koperasi terdiri dari

ketua sekretaris dan bendahara yang dipilih oleh anggota dalam suatu rapat

anggota yang jumlahnya sesuai dengan ketentuan anggaran dasar dar anggaran

rumah tanga koperasi.

Fungsi pengurus adalah memimpin organisasi dan usaha koperasi serta

bertindak atas nama koperasi dalam hubungannya dengan pihak luar atau pthak

rumah tangga koperasi.

Tucas dan tangguing jawab pengurus koperasi pegawai-R1 Universitas

lember adalah sebagai berikut

I, Ketua |

2

(5%

6.

Penanggung jawab penuh kebijakan Koperasi pegawai-Rl Universitas

Jember Dibidang organisasi dan usaha.

Memimpin,mengkoordinasi,dan mengawasi pelaksanaan tugas anggota,

pengurus lainnya, manajer dan karyawan.

Memimpin RARK/RAT dan atas nama pengurus memberikan laporan

pertanggungjawaban kepada RARK/RAT,

Memimpin rapat penggurus dan penggawas, penggurus dengan manajer

dan karyawan.

Mengesahkan surat-surat yang menyangkut bidang organisasi yang

meliputi:

a. Menandatangani surat-surat yang menyangkut  bidang ideil, bidang
usaha/ kerjasama dengan pihak lain, buku daftar anggota, surat-surat
Keputusan pengangkatan dan  pemberhentian  karyawan dengan
kegiatan penyuluhan.

b. Menandatangani - surat-surat  vang  menyangkut  keuangan,
giropenyevyoran atau mcngamblil uang dari atau ke bank, pengeluaran
kas dan perjanjian kredit.

Mengkoordinir seluruh Kegiutan unit usaha.
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7. Mengkoordir  penerbitan  tentang  informasi  Koperasi Pegawai-R1

Universitas Jember. "

retua ll

I

2.

1,

h

Koordinator teknisi bidang organisasi dan pembinaan anggota.
Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan Recana
Kerja dan Rencane Anggaran Pendapatan dan Biava.

Merencanakan dan mengatur pelaksanaan pendidikan/ latihan/ kursus,
penataran

Mengkoordinasi unit simpan pinjam.

Mengkoordinasi vnit tanali atau perumahan

Sckretaris 1

2

Menyelenggarakan dan memelihara buku-buku organisasi,daflar anggota,
daftar penggurus, daftar pengawas serta penyelenggaraan arsip-arsip buku
keputusan-keputusan rapat penggurus dan surat keluar untuk bidang
ketatausahaan.

Menyusun laporan organisasi untuk kepentingan anggota dan pejabat
sesuat dengan ketentuan yang berlaku.

Mengesahkan surat-sarat/ buku keputusan rapat dan surat-surat laimnya
vang menvangkut sekretariatan.

Penanggung jawaban bidang administrasi/taat usaha organisasi.

Penanggunn jawaban penerbitan tentang Koperasi Pegawai RI Universitas

Jember,

Sekretaris 11

I

(S

Memelthara  tata  kerja, Merencananakan peraturan-peraturan  serta
ketentuan lainnya.

Merencanakan kegiatan operasional bidang idiil vang mehiputi program-
program pendidikan/penyuluhan kegiatan operasional keprotokoleran.
Merencanakan pengangkatan/vemberhentian karyawan,
Mendokumentasikan/mengarsip segala kegiatan koperasi pegawai — RI
Universitas Jember.

Mengkoordinir pemeliharaan gedung dan investasi.
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5. Membantu semua kegiatan Koperasi Pegawai-Rl Universitas Jember
lainnya berdasarkan keperluan..
VI Anggota Pengurus 11

. Membantu bidang administrasi.

2. Mengkoordinir kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan unit jasa.

3. Melaksanakan kegiatan usaha dibidng pestanahan/perumahan.

4. IVemelihara inventaris kantor.

5. Membantu semua kegiatan Koperasi Pegawai-RI Universitas Jember

lainnya berdasarkan keperluan.
IX. Anggota Penggurus 11
I, Membanta bidang idiil /organisasi /pendidikan dan penataran.
2. Menjaga ketertiban dan kelancaran kewajiban angeota terhadap Koperasi

Pegawai-RI Universitas Jember.

(VS

Melaksanakan kegiatan-kegiatan yang berh ibungan dengan unit simpan
pinjam.

4. Memehhara dan menertibkan buku laporar. tahunan anggota.

A

Membantu semua kegiatan Koperasi Pegawai-R! Universitas Jember

lainnya berdasarkan keperiuan.

3.2.3 Pengawas

Disamping penggurus maka ada penggawas vang bertugas untuk
melakukan pemerksaan secara rutin dibidang keuangan

Adapun susunan kepenggurusan Kojerasi Pegawai —RI Universitas

Jember dapat dilthat tabel berikut ini:
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Tabel 3.3 : Susunan Pengurus Koperas Pegawai ~RI Universitas Jember Periode
2000-2002.

"No | Jabatan | Nama Unit Kerja
. Ketwal | Kusmono, SH.MM 1 ‘ak. Hukum

2. [ Ketuall Bamhang: Wmamo ) SH l [\dnlor Puisat

3. | Sekretaris I Drs. Achmad Habib, Msi Fi isip -
4. | Skretaris11 Sofwan Hadi. BA I’ apurta

'S | Bendahara | N VBrfsiAgiJ_sﬁl_yﬂoﬁoi MM | Fak. Ekonomi

6. | Bendahara Il 1 t\s_ua Marwono SH | FKIP I
7. Anggota Pengurus | Drs. Edi Subarjo N FKG

8. Anggota Pengurus 11 Drs. Parwoto. M. Hum Fak. Sastra

9. Anggota Pengurus 11 Drs. Harijono | Fak. Ekonomi

\umhw [)um /\1’ Rl fff?vaJJSflas ]L mhu 2()(}4

Tabel 3.4 : Susunan Pengawas KP-R1 Universitas jember

[ No ~ Nama Jabatan Masa Jabatan | Tugas
Bakti
I. | Ir.Ach.Marzuki M,MSE Koordinator | 2001 0 Tahun Usaha

' 2. | Drs.Anwar Rozag,MS | Anggota 2002 | Tahun | Administrasi
3. | Drs.Sudarno, AK Anggota | 2003 2 Tahun | Keuangan -

Sumber Data : KP-RI Universitas :](.‘Hlb(:‘f', 2002

3.2.4 Manajer
Manajer berfungsi sebagai pengelola kegiatan usaha koperasi berdasarkan
wewenang vang dilimpahkan pemgarus, maka tugas dan kewajiban manajer
antara lain :
. Membantu pengurus dalam membahas menyiapkan rcncana kerja  dan
anggearan vang diajukan dalam rapat anggota.

2. Memimpin dan mengkoordinasi kegiatan usaha dan administrasi.
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Bendahara |

Menyusun rancangan rencana anggaran pendapatan dan biaya koperasi.
Mempersiapken data dan informasi keuangan dalam rangka menyusun
laporan organisasi, baik untuk kepentingan RARF/RAB yvang lainnya
sesual dengan peraturan yang berlaku.

Mengesahkan atau menandatangani penerimaan dan pergeluaran keuangan.
Memelihara semua kekayaan koperasi

Melakukan pengecckan langsung terhadap jumlah uang kas dan persediaan

barang untuk duji kebenaran sesuai dengan pembukuan.

Bendahara 11

)

VIl

(vs)

Koordinator penznggung jawab pelaksanaan akuntansi koperasi Pegawai-
RI Universitas Jember,
Mengatur pengeluaran uang agar tidak melampaui anggaran belanja vang
ditetapkan.
Koordinator keuangan unit usaha.
Mengusahakan pemupukan modal baik dari peningkatan simpanan
anggota maupun dari luar koperasi.
Membimbing dan mengawasi pekerjaan menajer dalam menyelenggarakan
administrast keuangan, barang secara tertib dan sesuai dengan sistim yang
dianut.
Mengambil  langkah-langkah pengamanaa  tertentu  untuk mencegah
timbulnya kerugian koperasi.
Anggota Pengurus |
Membantu bidang pembinaan karyawan da ketatausahaan.
Melaksanakan  kegiatan-kegiatan  yang  berhubungan dengan  unit
pertokoan.
Menertibkan dan meningkatkan ‘bidang usaha pertokoan, baik yang
berkaitan dengan barang dagangan mi'ik sendiri maupun barang
Konsumsi atau titipan.
Menghitung data dalam rangka menyusun rencana pengembangan unit

usaha pertokoan.
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3. Bersama ketua menandatangani surat-surat perjanjian kerja sama dengan
pihak luar. .

4. Bertanggung jawab kepada pengurus mengenai semua kegiatan usaha vang
akan dicapai oleh masing-masing bagian unit usaha vang berada dibawah
tanggung jawabnya.

5. Menganbil langkah-langkah pengamatan uang dan barang/kekayaan koperasi
untuk menghindari kerugian.

Manajer meminta laporan atau informasi dari Karyawan yang berada
dibawah koordinasinya sebagai bahan untuk cvaluasi  dan penyusunan
pertanggungjawaban kepada pengurus. Saat ini manajer vang berada di KP-R]
UNEF adalah manajer divisi atau disebut dengan kepala-kepala divisi, kepala
divist ini bertanggung jawab langsung kepada pengurus,

[. Kadiv TU
I Menyelenggarakan kebutuhan administrasi kepegawaian dan keanggotaan

KP-R1 Universitas Jember.

2. Penanggungjawab bidang administrasi

Il Kadiv USP
I Menghimpun duna dalam rangka menyusun rencana kebutuhan kredit dan

pengajuan kredit.

2. Membuat perincian piutang anggota.

HI. Kadiv Pertokoan

I. Mengawasi keadan barang unit pertokoan.

_tu)

Melakukan pembelian barang pada unii pertokoan.

L9

Melakukan stock opname pada unit pertokoar:.
IV. Kadiv Inventory

I. Mengawasi keadan barang digudang .

2. Melakukan pengecekan barang digudang dengan barang yang ada ditoko.
V. Kadiv Pengembangan Usaha |

I. Mengumpulkan data dan menyusun rencana dalam rangka pengembangan
usaha koperasi.

2. Menjajaki kemungkinan perluasan baru.


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

3.2.5 Karyawan

Untuk melaksanakan kegiutan schari-hari maka koperasi Pegawai — Rl
Universitas Jember memberikan tugas bagi setiap kartawannya antara lain sebagai
berikut :
[. Kasir

I Menyiapkan bukti vang lengkap schubungan dengan ketentuan yang

ditetapkan.

)

Menerima, menyimpan uang serta melaksanakan administrasi kas,

(V5]

Melaksanakan pembayaran atas persetijuan manajer.
4. Bertanggungjawab atas ketepatan jumlah penerimaan dan pengeluaran
kas.
[I. Bagian Pembukuan
I, Meneliti kelengkapan dan kebenaran bukti-bukti pembukuan.
2. Melaksanakan pembukuan sesuai dengan prosedur dan sistim yang

ditcteapkan berdasarkan bukti-bukti pembukuan yang lengkap.

(9%

M:nyimpan dan memclihara semua dokumen, bukti-bukti pembukuan
secara teratur.,
[II Bagian Administrasi Umum

. Menghimpun dana dalam rangka menyusun rencana kebutuhan

Kredit,pengajuan kredit,penggunaan pengawasannya.

[

Melaksanakan pelayanar administrasi yang berhubungan dengan
pengajuan kredit.

3. Bertanggung jawab kepada manajer atas pelaksanaan tugasnya.
IV. Bagian Penjnalan

| Bertanggung jawab atas tejadinya transaksi penjualan barang kepada

konsumen.

2

Bertanggung  jawab tentang keadaan barang-barang yang tersedia
digudang sehingga kekadaluarsaan dapat dihindari.
V. Bagian Penjaga Malam

1. Bertugas menjaga keamanan koperasi Pegawai-R1 Universitas Jember.

2. Bertanggung jawab kepada Manajer atas pelaksanaan tugasnya.

&
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3.3 Keanggotaan

menentukan volume usaha

23

Anggota merupakan pelanggan dan sckaligus pemilik organisasi yang

koperasi, makin

besar jasa koperasi

dimanfaatkan anggota, makin besar volume usahanya.

usaha

Anggota koperasi ini mempunyai hak dan kewajiban yang perlu diketahui

dan dilaksanakan. Keanggotaan koperasi Pegawai-RI Universitas Jember terdiri

dari Pegawai negeri, calon pegawai negeri, pensiunan dilingkungan Universitas

Jember.

Tabel 3.5 : Jumlah anggota KP-RI Universitas Jember menurut unit kerja tahun

1999- 2001
No | Unit Kerja | Akhir 1999 Akhir 2000 Akhir 2001
1. | Kantor Pusat A 338 374 368
2. | Fak. Hukum - 13 ¢ 111 108
3. |FIsSIP 147 147 148
4. | Faperta L 59 64
s. FKIP 7219 211 206
6. | Fak. Ekonomi 142 148 150
7. | Fak. Sastra 1 115 114 110
8. | Politani . 307 | 4 216 21
9. | Univ. Terbuka 9 12 12
10, | Pensiunan 17 17 25
11. | Fak. Mipa | 78 84 94
12. | Fak. TP £ 112 66 73
13, | FKG ’ 47 66 66
14 |KP-RI | 13 16 16
15. | D3. Tehnik - 0 77 83
16. | PSPD - 0 14 83
| 17. | Pasca Sarjana T m 4 6
| Jumiah L 1612 1736 1799

Sumber data CKP-RIT Tniversitas Jember
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Perubahan jumlah anggota :

Anggota per 1 Januari 2001 % 1736 orang

Anggota Baru selama 2001 i 94 orang

Jumlah : 1830 orang

Anggota yang keluar tahun 2001 - 31 orang

Jumlah anggota tahun 2001 : 1799 orang
Keterangan :

Dari 31 anggota yang keluar secasa rinci adalah sebagai berikut :

Alasan Keluar I Jumlah |
‘Meninggal i '_7—“'7;
Pensiun . ‘
Pindah Instansi 4 J|
Mundur Sukarela | 9 |
Jumlah { Bl !

3.3.1 Hak dan Kewajiban Anggota Koperasi Pegawai-RI Universitas

Jember

Setiap anggota koperasi mempunyai kewajiban :

a)

b)

c)

Mematuhi anggaran dasar dan rumah tangga serta !eputusan yang telah
disepakati oleh rapat anggota.

Berpartisipasi dalam kegiatan usaha vang diselenggarakan oleh koperasi.
Mengembangkan dan memelihara kebersamaan  berdasarkan  atas  asas

kekeluargaan.

Setiap anggota koperasi mempunyai hak :

a)
b)
¢)

d)

Menghadiri, menyatakan pendapat dan memberi suara dalam rapat anggota.
Memelih dan dipilih menjadi anggota atau pengurus.

Mengemukakan pendapat, saran kepada pengurus diluar rapat anggota lebih
baik diminta maupun tidak diminta.

Memanfaatkan koperasi dan mendapat pelayanan yang sama antara semua

anggota.


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

25

Mendapat keterangan mengenai perkembangan Koperasi menurut ketentuan
anggaran dasar. .

Meminta diadakan rapat anggotamenurut dalam ketentuan dalam anggaran

dasar.

3.3.2 Tugas dan Wewenang Pengurus KP-RI Universitas Jember

Pengurus koperasi bertugas

a)

b)

¢)
d)
<)

£

Mengelola koperasi dan usahanya.

Mengajukan rancangan Kkerja serta rancangan anggaran pendapatan dan
belanja koperasi.

Menyelenggarakan rapat anggota.

Mengajukan laporan keuangan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
Menyelenggarakan pembukuan keuangan dan inventaris dengan tertib.

Memelihara daftar buku anggota dan pengurus.

Pengurus Koperasi Berwenang ¢

a)
b)

Mewakili koperasi didalam dan diluar pengadilan.
Memutuskan penerimaan dan penolakan anggota baru serta memberhentikan
anggota sesuai dengan ketentuan dalam anggaran dasar.

Untuk melaksanakan kegiatan schari-hari para pengurus koperasi dibantu

oleh 21 orang karyawan. Para karvawan int merupakan pelaksanaan koperasi van
£ kary : I pe

diangkat oleh koperasi untuk melaksanakan tugas pengurus dalam rangka

memperluas kegiatan usaha, para karyawan tersebut adalah :
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Tabel 3.6 - Daftar nama karyawan KP-R1 Universitas Jember tahun 2002

_.\'z}rmhr:r Data : KPRI

LN, 2002

No [Nama  Pendidikan | Jabatan [ Masuk Kerja
1. [Any Kuswati,SE Sarjana | Kadiv. USP 1 01-10-1985
5 TSuharono | SMEA Kadiv. Toko 10-11-1988
3. | Hendrik hermanS 7D1II_ FKIP | Kadiv. Peng. Usaha | 01-06-1999
4 Lucy Martha L 'SMEA | Kadiv. ADM 01-06-1985
5. | Imam Subagioﬁu ______ I SMEA | Staf Peng. Usaha 19-01-1987
6. | Yuli Heri § - igMA . Staf Toko 19-01-1987
7. [Eko Yulianto | SMEA | Staf. Toko 25-10-1987
8. [P Aminah | SO | Keamanan 12-12-1990
9. | Sumirah SMEA Kasir Toko | 15-04-1992
10, | Andriyani W SMP Staf. Toko 16-06-1996
11| Yudiartik T SMEA " Staf. Toko 08-04-1996
12, M. Sugik  Ismp ‘Staf. Administrasi | 01-07-1994
13. | Lina Harini lii)—m_ﬁkwii Staf” Administrasi 05-07-2000
14 Ncneng?ilria ' %7‘SMF{A Kasir Toko 11 05-07-2000
15, | Suhanto T ISMA | Staf Toke 05-07-2000
16. | Dwi Hera Susanti,SE Sarjana | Staf. USP 06-09-2000
17. | M. Machsun ——i_\_MP Staf. Inventory 12-02-2001
18. | Indawati | Sarjana Staf. ADM 05-06-2001
19. | Esti Rosmaida,SE o _ E%ur_iaﬁa [ Kadiv. Inventory 05-06-2001
20. | Pancaningtyas Rim | Ha};uin Kasir Pusat 05-06-2001
21 Martha Cahya Adie —IWA__ | Stff Toko 05-06-2001
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3.4 Alat perlengkapan Organisasi
Dalam UU 25 Tahun 1992 Bab IV bagian satu pasal 24 dimuat tentang
perangkat organisasi sebagai berikut
I Rapat anggota sebagai pemegang kekuasaan tertinggi dalam  koperasi
menentukan  kebijaksanaan  umum  koperasi dan  hal-hal yang sifatnya
primsipil bagi perkembangan koperasi.
Rapat anggota menetapkan
a) Anggaran dasar
b) Kebijaksanaann umum dibidang organisasi, manajemen dan usaha
koperasi
¢) Pemilihan,pengangkatan, Pemberhentian pengurus dan pengawas.
d) Rencana kerja, rencana anggaran pendapatan dan belanja koperasi, serta

pengesahan laporan keuangan

G
~—

Pengesahan pertanggung jawaban pengurus dalam pelaksanaan tugasnya.

f) Pembagian sisa hasil usaha

U<

Penggabungan peleburan.pembagian dan pembuburan koperasi (UU No
25 tahun 1992 Bab VI pasal 23)
2. Pengurus sebagai mandataris rapat anggota (pemegang Kuasa rapat anggota)
memimpin organisasi dan usaha koperasi.
Dalam UU No 25 tahun 1992 Bab I1 pasal 29 sebagai berikut:
a) pengurus dipilth dart dan olch anggota koperasi dalam rapat anggota.
b) Penggurus merupakan pemegang kuasa rapat anggota,
¢) Untuk pertama Kalinya susunan dan nama anggota pengurus dicantumkan
dalam akta pendirian,
d) Masa jabatan pengurus paling lama lima tahun.
¢) Persyaratan untuk dipilih dan diangkat menjadi pengurus ditetapkan dalam
anggaran dasar.
Tugas dan wewenang pengurus tercantum dalam pasal 30 UU No 25
Tahun 1992 Bab V bagian 111 Yaitu :

a) Mengelola koperasi dan usahanva.
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b) Mengajukan rancangan rencana kerja serta rancangan pendapatan dan
belanja koperasi. .

¢) Menyelenggarakan rapat anggota.

d) Mengajukan laporan keuangan dan rertanggungjawaban pelaksanaan
tugas.

¢) Menyelenggarakan pembukuan keuangan dan investasi secara tertib.

f) Memelihara daftar buku anggota dan pengurus.

3. Pengawas merupakan wakil anggota vang bertugas mengawasi Kebijaksanaan
yang dilakukan oleh pengurus agar jangan menyimpang dari keputusan rapat
anggota, ketentuan anggaran dasar dan anggaran rumah tangga atau peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Berdasarkan UU No25 Tahun 1992 Bab VI pasal 38 sebagai berikut :
a) Pengawas dipilih dari dan oleh koperasi dalam rapat anggota,
b) Pengawas bertanggung jawab pada rapat anggota.
¢) Persyaratan untuk dapat dipilih dan diangkat sebagai anggota pengawasan
ditetapkan dalam anggearan dasar.
>asal 29 tugas dan wewenang pengawas yaitu :
a) Melaksanakan pengawasan terhadap pelaksanaan  dan pengawasan
koperasi.
b) Membuat laporan tertulis tentang hasil pengawasannya.
Pengawas berwenang
a) Menelitt catatan yang ada pada koperasi.
b) Mendapatkan segala keterangan vang diperiukan.
¢) Pengawas harus merahasiakan hasil pengawasan terhadap pihak ketiga.
Disamping ketiga alat perlengkapan organisasi tersebut masih diperlikan
aparat lain yang keberadaanya disesuaikan dengan kebutuhan koperasi yang
bersangkutan. Adapun yang terdapat dalam aparat koperasi adalah sebagai
berikut
a) Dewan penaschat yang bertugas memberi saran atau nasehat pada
pengurus, baik diminta maupun tidak diminta.

b) Seorang manajer diangkat oleh pengurus untuk memimpinperusahaan.
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3.5 Jenis Usaha Yang dilakukan oleh Pegawai — RI Universitas Jember

Setiap perusahaan atau badan mempunyai beerbagai macam kegiatan
usaha, begitu pula halnya koperasi. Dalam melaksanakan kegiatan usaha supaya
berjalan dan menguntungkan setiap anggotanya maka koperasi Pegawai - RI
Universitas Jember membentuk beberapa unit usaha yang kesemuanya bertujuan
untuk kesejahteraan anggotanva. Adapun unit usaha yang telah dibentuk oleh
koperasi Pegawai ~RI Universitas Jember sampai dengan tahun 2001 adalah
scbagai berikut
3.5.1 Unit Usaha Pertokoan

Unit pertokoan KP-RT Universitas Jember menawarkan berbagai jenis
barang yang dikelompokkan menjadi tiga golongan yaitu
1) Barang golongan A. Meliputi antara lain  konsumsi dan alat-alat

tulis
2) Barang golongan B, Meliputi antara lain tekstil, pakaian,baju anak-anak,

kaos, sepatu, tas dan payung.
3) Barang golongan C, Meliputi antara lain TV, Radio, Tape Recorder, Jam,

Kalkulator, peralatan dapur, Mixer, Kulkas dan mesin cuci.

Dalam pertokoan telah melaksanakan sistem pelayanan semi swalayan
dimana pembeli dapat secara langsung memilih dan mengambil sendiri barang-
barang yang dibutuhkan. Untuk meningkatkan pelayanan pada anggota, maka KP-
RI Universitas Jember juga memberikan kesempatan pada anggota untuk dapat
secara langsung mendapatkan barang-barang vang dibutuhkan yang tidak bisa
dilayani oleh koperasi. Berbagai toko-toko vang telah ditunjuk oleh KP-RI
Universitas Jember, Dengan menggunakan surat DO (Delevery Order) KP-RI

Universitas Jlember.
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Tabel 3.7 ; Perkembangan Pembelian Dengan DO ke Toko dari KP-RI Universitas

Jember Tahun 1999-200|

Tahun Fgfié;lggu_n;l_ﬁ;[_)q()_(( dran g) | Jumlah (Rp)
1999 R 183 177148365
2000 1so0 86.027.050
2001 | 71 | 46.746.850

Swmber Data : RA;'/\?'-R/_( Iniversitas Jember, 2001

Toko-toko di Jember vang telah ditunjuk oleh KP-RI Universitas Jember
dengan menggunakan DO schingga anggota dapat secara bebas dan mudah untuk
memilih dan membeli barano-barang vang dikehendaki serta dapat bebas
menawar harganya.

Tabel 3.8 : DO yang digunakan KP-RI Unuiversitas Jember untuk Anggota

Koperasi

No | Toko : Jenis Barang

1. | Tanjung Sport | Peralatan Olah Raga
2 | Memang " Peralatan Olah Raga
3. Scmpurnaml'm“ ] Sepajda_

4. Wijaya = Meubel

s, Bintang o Meubel

6. | UD.Shanti 7 Meubel

7. | Optik Istana _ Kaca Mata

8. | Internasional dptik L N | Kaca Mata

9. [Canik ~ | Sepatu,sandal

'LTU.' AnisaJaya Meubel '

Sunu-’u"r data * KP-RI E/ru'mw-.wfn;.; ./m_r-/u'r. 2007

3.5.2 Unit Tanah/Perumahan

Untuk tahun 2001, unit tanah/perumahan belum ada realisasi kegiatan,
Usaha yang dilakukan sebatas penyelesaian administrasi sertifikat tanah milik

koperast.
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Tabel 3.7 : Perkembangan Pembelian Dengan DO ke Toko dari KP-RI Universitas

Jember Tahun 1999-2001

Tahun P;;ggunuan DO (()raﬁgi)m Jumlah (Rp)
1999 | 183 ~177.148.365
2000 | 1so 86.027.050
2000 | 71 | 46.746.850

Sumber Data : RH /\?'-RH fm'r:r.s-fm.\- .d]_ember, 2001

Toko-toko di Jember vang telah ditunjuk oleh KP-RI Universitas Jember
dengan menggunakan DO schingga anggota dapat secara bebas dan mudah untuk
memilih dan membeli barang-barang vang dikehendaki serta dapat bebas
menawar harganya.

Tabel 3.8 : DO yang digunakan KP-RI Unuiversitas Jember untuk Anggota

Koperasi
[No [ Toko | Jenis Barang

1 I'an}LEgASpal . | Peralatan Olah Raga
. 2. | Menang N - | Peralatan Olah Raga
3 Scmpurnamlwn N Sepeda

4. Wfi_aya - | Meubel
E3 Bintang - 7 o Meubel

6. |UD.Shani | Meubel

7. | Optik Istana _ Kaca Mata

8. | Internasional 6ptik Kaca Mata

9| Cantik 7 "gtf:}i)mu,sanda]

1 10. | Anisa Ja}-:u

| Meubel

Sumber data : KP-RI l/m'vu'r.;nmr.f&mhur. 20017 -

3.5.2 Unit Tanah/Perumahan
Untuk tahun 2001, unit tanah/perumahan belum ada realisasi kegiatan,
Usaha yang dilakukan sebatas penyelesaian administrasi sertifikat tanah milik

koperasti.
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3.5.3 Unit Kendaraan Sepeda Motor

Pada tahun 2001 unit scpeda Motor Lerhasi! melayani Kebutuhan anggota
sebanyak 60 unit dari berbagal merek sepeda motor sesuai dengan permintaan
angota.
3.5.4 Unit Pelayanan Jasa

Pada kegiatan unit jasa pada tahun 2001, meliputi pelayanan, pengurusan
STNK, SIM, jasa pembavaran rekening airtelepon dan listrik. Sedangkan
pelayanan jasa PDAM sampai tahun 2001 hanya ada sebanyak 115 anggota,
telepon sebanyak 62 anggota dan listrik sebanyak 159 anggota dengan jasa per
rekening sebesar Rp, 500.-. Untuk pelayanan tesebut belum ada peningkatan
dikarenakan pada pelayanan ini sudah banyak fasilitas yang lebih cepat dari pada
pelayanan koperasi, misalnya membayar rekening telepon,rekening listrik dengan
menggunakan fasilitas yang discdiakan oleh Bank. Sedangkan pendapatan pada
unit jasa vang diperoleh oleh koperast dan hasilnya cukup besar baru diperoleh
dari hasil keuntungan tender ATK.
3.5.5 Unit Usaha Simpan Pinjam

Fungsi utamaunit simpan pinjam adalah memberikan pelayanan
permintaan pinjaman dari anggota disamping mengupayakan dana untuk
memenuhi fungsi tersebut. Pengupayaan dana dari anggota untuk memenuhi

permintaan pinjaman anggotapada KP-RI Universitas Jember.

Tabel 3.9 - Permintaan dan Realisasi Pinjaman KP-RI Universitas Jember 1999-

2001

1 Tahun | Permintan PinjaiﬁitTl B ___i_{_;{i"isuérrPﬁiRj:Au‘nan Perkembangan

| (Rp) | (Rp) (%)

1"'1%)’99 ) 1340892350 930.419.850 1,38
| 2000 2.501.421.200 2.026.080.200 1,18
[2"00”1’ ST 2427313200 ©2.286.790.790

Sumber Data : RAT KP-RI Uni versitas Jember, 2001
Dengan adanya unit usaha pinjam ini dapat menolong anggota dalam

memenuhi kebutuhannya. Koperasi Pegawai-R1 Universitas Jember menetapkan
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(S

prosedur agar anggota bisa mendapatkan fasilitas sebagai anggota untuk bisa

meminjam uang adalah sebagai berukut ¢ .

I Mengisi formulir yang telah disediakan oleh koperasi dan harus disahkan oleh
Dekan dan bendahara masing-masing Fakultas.

2. Mengisi surat perjanjian hutang.

3. Mengist surat kuasa pemotongan gaji dengan ditandatangani oleh bendahara
Fakulas sebagai peninma kuasa.
4. Membayar materai sebesar Rp. 6000,00.

Syarat-syarat lain yang harus ditaati olch peminjam adalah sebaga berikut :

I Sanggup membayar kembali hutang dan kewajiban lain yang berhubungan
dengan pinjaman tersebut sampai lunas.

2. Tunduk kepada peraturan vang berlaku pada unit simpan pinjam di Koperasi

Pegawai-R1 Universitas Jember,

LTS ]

Apabila tidak menepati perjanjian ini atau meninggal dunia maka pembayaran

kembali akan diteruskan oleh ahli warisnya dan apabila terjadi perselisihan

dalam masalah perjanjian tersebut, maka penyelesaiannya diserahkan kepada
pthak yvang berwenang.

Setiap permintaan pinjaman uang vang diminta oleh anggota belum tentu
(besarnya) disetujui oleh pihak Koperasi. Dalam memutuskan besarnya pinjaman
yang diminta oleh anggota, Koperasi Pegawai-Rl Universitas Jember Masih
mempertimbanhkan hal-hal scbagai berikut
I Besarnya gaji yang diterima angota sctiap bulan, hal ini berkaitan dengan

sanggup tidaknya anggota untuk melunasi pinjaman secara tuntas.

2. Bebhubungan dengan banyaknya anggota vang berminat untuk meminjam ke
koperast maka perlu pengurus membagi agar semua permintaan  untuk
meminjam kepada koperasi Pegawai-R1 Universitas Jember.

Adapun fungsi utama umit simpan pinjam ini adalah : memberkan
pelayanan kepada anggota dan memenuhi permintaan pinjaman anggota pada

Koperasi Pegawai-RI Universitas Jember.
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3.6 Permodalan Koperasi Pegawai-RI Universitas Jember

Modal koperasi sebagai faktor produksi diperoleh dari simpanan pokok,
simpanan wajib, sipanan sukarcla dari anggota cadangan. Penggunaan modal ini
ditujukan untuk kesejahteraan anggota. Tujuan penggunaan modal dalam koperasi
itu tidak untuk mendapatkan laba melainkan untuk kesejahteraan anggota.
Pinjaman dari pihak ketiga digunakan untuk memenuhi modal usaha bersama.
3.6.1 Modal Sendiri

Modal sendirt adalah modal yang diperoleh dari anggota koperasi sebagai
modal utama untuk melaksanakan usahanya dalam memperoleh modal tersebut
terdapat berbagai macam bentuk antara lain :
. Simpanan Pokok

Simpanan pokok adalah simpanan yang wajib dikumpulkan oleh para
anggola sebagal partisipasi anggota kepada koperasi. Simpanan pokok Koperasi
Pegawai-RI Universitas Jember Adalah sebesar Rp. 3000,00 dibayar sekali pada
saat mengajukan diri sebagai angpota koperasi.
2. Simpanan Wajib

Simpanan wajib adalah stimpanan yang dikumpulkan dari para anggota
Kkoperasi setiap bulannya yang besarnya ditentukan dalam anggaran dasar. Adapun
besarnya simpanan wajib anggota perbulan di Koperasi Pegawa-RI Universitas

Jember adalah sebagai berikut

I. Golongan | Rp. 2.000,-
2. Golongan 1] Rp. 5.000,-
3. Golongan III
a. Untuk Dosen Rp. 15.000,-
b. Untuk Admnistrasi Rp. 10.000,-
4. Golongan VI
a. Untuk Dosen Rp. 20.000,-
b. Untuk Administrasi Rp. 15.000.-

3. Simpanan Sukarela
Stmpanan sukarela adalah simpana yang diperoleh dari anggota tanpa

adanya pungutan bunga.
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4. Dana Cadangan

Dana cadangan anggota merupakan, bagian dari sisa hasil usaha yang
diperoleh selama periode tertentu setelah dikurangi atau dibagi kepada anggota
berdasarkan pertimbangan jasa atau usaha kegiatannya dalam koperasi.

Adapun perkembangan permodalan  Koperasi  pegawai-R1  universitas
Jember melputi simpanan pokok, simpaan wapb, dana cadangan yang dapat

dilihat pada tabel berikut ini

Tabel 3.10 - Jumlah Simpanan pokok. simpanan wajib dan cadangan di Koperasi
I | Lj g

Pegawai-R1 Universitas Jember pada tahun 1999-2001

"Tahun | Simpanan pokok | Simpanan Wijib | Cadangan Jumlah
(Rp) l‘ (Rp) | (Rp) (Rp)
11999 | 4.662.000 ‘ 803.127.694 | 276.869.532 1.084.659.226 |
2000 4782000 | 968.793.309 ‘j3*35975.247 1.309.550.556
2001 | 5.273.000 1172.665310 | 433.751.571 1.611.639.881

Sumber /)J&V\’HK!”-E/ Universitus .-/'c.;n/’u;.","f(-)'(r)/

Tabel 3.11 : Jumlah simpana sukarela/berjagha tahun 1999-2001

Tahun Simpiﬁianﬁl,’;crj’nngkis. i
(Rp)
1999 | 128.486.850
2000 | 712097925
2000 | 1.549.140.673

Sumber Data : RAT KPP-RI Universitas Jember 2001
3.6.2  Pinjaman Asing
Modal pinjaman asing berasal dari -

I. Anggota

2. Koperasiyang lain dan atau anggotanya

3. Bank dan lembaga keuangan laimnya

4. Penerbitan obligas: dan surat hutang lainnya
5. Sumber lain yang sah
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Disamping ity koperasi dapat memupuk modal vang berasal dari
penyertaan. Penyertaan adalah uang koperasi vang ada di instansi lain yang tudak
bisa diambil sclama menjadi anggota. Lembaga vang saat ini digunakan oleh KP-
RI Universitas Jember adalah PKP-R1 (Pusat Koperasi Pegawai Republik

Indonesia) Yang untuk menyimpan modalnya.

KP-RT Universitas Jember dalam melaksanakan segala aktivitas koperasi
berkaitan  langsung  dengan  kepentingan  anggota  untuk meningkatkan
kescjahteraan anggotanya. Kelebihan kemampuan pelayanan koperasi dapat
memenuhi kebutuhan masyarakat yang bukan anggota koperasi. Di dalam Jjam
kerja koperasi tidak ada paksaan. Koperasi adalah milik anggota dan diatur dan
disesuatkan dengan keinginan anggota.

3.6.3  Sumber dari Anggota

Sumber dari anggota merupakan modal yang diperoleh dari anggota
sendiri berupa simpanan sukarcla berjangka vang tidak ditenukan berapa besarnya
uangyang disimpan dan waktu penvetoran dilakukan dalam jangka waktu tertentu,

Keaktifan anggota dalam menyetor simpanan sukarela berjangka sangatlah
membantumenngkatkan modal koperasi dan menambah hasit usaha yang didapat
bagi anggota yang menyimpannya
3.6.4  Sumber dari Koperasi lain dan atau Anggotanya

Sumber dari koperasi lain dan atau anggotanya merupan sumber perolehan
vang dipupuk dari anggota-anggota yang diluar keanggotaan koperasi tetapi
mercka mengikutsertakan dalam kegiatan usaha koperasi yang didasarkan atas
pertimbangan secara ekonomi tentang untung ruginya.

3.6.5 Sumber dari Bank dan Lembaga Keuangan

Sumber dari bank dan Icmbaga keuangan adalah sumber permodalan yang
berasal dari lembaga yang telah ditunjuk berdasarkan atas keputusan dari direksi
bagian permodalan tersebut berupa pinjaman uang.

3.6.6  Sumber dari penerbitan obligasi dan surat hutang lainnya.

Dalam hal sumber permodalan dari pemerintah ini tidak terwujud materiil

tetapt hanya berwujud sepiritual vang berupa fasiltas. Hal ini sesuai dengan

Undang-undang No 12 tahun 1967 Pasal 37. Usaha pemerintah dalam hal ini,
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berupa  fasilitas perbankkan berupa jaminan kredit koperasi (LJKK) yang
sckarang diganti dengan nama Bank Umum Koperasi Indonesia (Bulopin).
3.6.7  Sumber-sumber lain vang sah

Merupakan keuntungan vang telah diperoleh selama periode tertentu
setelah dikurangi dengan biave dan pajak yang disebut sisa hasil usaha, ini

merupakan sumber modal koperasi vang diperoleh dari sumber usaha.
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VoRESIMIPULAN

Dait hasl pelabsinaan - Praktek Kerja Nyata pada Koperasi Pegawai

Republih ndonesia (R P-R1) Universitas Jember dapal disimpulkan sebagai berikut:
I Kegiatan Usaha Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KP-RI) Universitas
Jember melipuly
a. Uit Hsaha Stimpan Pimjam
b, Untt Uszha Pertokoan
c. lUntt Usaha Kendaraan
do Uit Ulsaha Jasa
2. Unit Usaha Koperast Pegawai Republik indonesia (KP-RI) Universitas Jember
meijual barang vang dikelompokain menjadi tiga golongan yaitu:
a. Barang golongan A meliputi antara fain barang konsumsi, kosmetik,obat-
obatan dan fain-lain
b. Barang volongan B. meliputi antara lain barang tekstil,pakaian,baju anak-

anak_kaos Kawi sandal,sepatu,tas,danlain-lain.

[ @]

Barang colongan C. meliputi antara lain barang elektronik T, Radio, kulkas,

miver mesin cucl, perilatan dapar dan lain-lain.

ad

Pelahsanaan Adminsitrast Pembelian Unit Usaha  Pertokoan  untuk  barang
Konsumst dibedakan antara Pembelian Tunai, kredit dan barang titipan:
a. Pelaksavaan Admmstrast Pembelian untuk barang konsumsi secara tunai
dimula
- Saat Kade Pertohean meminta barang yang habis ditoko kepada Kadiv
Gudang
hadiv Gudang vang sekaligus merangkap bagian pembelian, mengorder
barang vang diminta Kadiv Pertokoan kepada pihak suplier.
- Barang vang diorder datang, maka tugas checker yang mengecek apakah

Jenis barang jumiah barang sesuai dengan vang diorder kadiv gudang.

e

| &GP Perpusiakaan

A | UitRSIng e
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Ladinv cudang meminta 2 rangkad faktur kepada sales.

Fakiur vang ash ditandatangam dan ditulis lunas oleh kadiv gudang |

Dicunakan untuk penagihan di kasir pusat,
Copy faktor diminta oleh Administrast bagian gudang untuk dicatat nama
rekanan dan jumlah barang (Rp) kedalam buku besar gudang.

- Seielah itu dikerjakan secara manual kedalam form pembelian gudang
oleh bagian EDP.
Jlasil durt perekapan pada form pembelian itu dientrikan kedalam
komputer vang ada digudang.
Hasitnya ditranster dari komputer gudang ke komputer toko.
Labetling harga dan kode barang .

- Tuhap akhir barang dikeluarkan dari gudang ke toko.

v Pelaksanaan Admimistrast Pembelian Secara Kredit untuk Barang Konsumsi
Prosesina sama dengan Administrasi Pembelian Tunai hanya bedanya terletak
pada qunilah faktur vang diminta oleh kadiv gudang scbanyak 4 rangkap
faktun

Fukiur Ashdigunakan untuk penagihan saat jatuh tempo pada kasir pusat.
Copy faktur 1, Digunakan sendint untuk administrasinya supplier.
Copy fuktur 1L digunakan untuk administrasi baglan gudang, proses
adminmistrasinya sama dengan pembelian tunan.
Copy Laktur U1 digunakan untuk bagian administrasi akuntansi KP-R1.

¢ Pelaksanaan administrasi pembelian untuk barang titipan dimulai saat
Orane yange akan menitipkan barang ke KP-RI memeinta persetujuan
kepada hadiv pertokoan.
Setelah disetujui orang tersebut menemut kadiv gudang untuk membuat
order berapa banyak barang yang dititipkan dan menjelaskan  sistim
peimbavaran vang ditakukan di KP-R1 yaitu, jika barang itu laku maka KP-
Ri membavarnya, namun apabila ada sisa barang KP-R1 kembalikan pada

oranznya. KP-R1 mengambil keuntungan 10% dari harga belinya.
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%

Kadiv gudang meminta 2 nota pada orang tersebut.

Nota vang ash untuk penagiha kekasir pusat jika nantinya barang yang
dintipkan laku

Copy nota digunakan untuk administrasi gudang guna mencatat nama
rekanan, jenis barang, jumlah barang (Rp) kedalam buku besar gudang
untuk barang titipan.

Kemudian dikerjakan secara manual kedalam form pembelian gudang
untuk barang titipan oleh bagian EDP.

Hasil perekapan form pembelian dientrikan kedalam komputer gudang,
Hasilnya ditranster dari komputer gudang ke komputer toko.

Labelfimg harga dan kode barang,

Tahap akhir barang dikelurkan dari gudang ke toko.
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PN DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
*‘o\;ﬁa:pwi,’f-&?l UNIVERSITAS JEMBER

S AW

S FAKULTAS EKONOM]I
\ Vs?fige‘* / Jl. Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - ® Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337900

Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

. “ o i

‘r\'(!nm‘r P 2oy 1125.1.4/P 6/ g AR Jember, PMET %002
—ampiran
Perthal - Kesediaan Menjadi Tempat PKN

Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

wepada t Y. . RppAK PENGURIS KPRT UNET

di-

Bersama ini dengan hormat karni beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma Il Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanaian Prakiek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau ternpat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah ;

No. Nama NIM ‘Bidang Studi
r“-l—— IT4 RIZKI A 99,273 ADN, KEUANGAN:
L2 | NTWRN KURNT AGATT 99-271 ADM, KEUANCAN

T

|

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

{

g JULT

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permol.onan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhj.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.

%
% ¥#,07a.n Dekan
\J’{t ﬁ-’g‘:{;ﬁantu Dekan I,

“as % e DARSAWARTT 1

NIP_130 531 975



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

KOPERASI PEGAWAI RI UNIVERSITAS JEMBER
(KPRI UNIVERSITAS JEMBER)

BADAN HUKUM : 4388/BH/I1/80

SK. PAD NOMOR : 1816/BH/PAD/KWK 13/5.1/X11/96, TGL. 23 DESEMBER 1996
JL. KALIMANTAN 27 TELP. (0331) 333344, 339982 FAX. (0331) 339933 TEGAL BOTO
JEMBER 68121

SURAT KETERANGAN
Nomer : 143/40.22/G/1X/2002

Yth : Sdr. Dosen Pembimbing

D 11l Ekonomt Universitas Jember
di-
Jember

Bersama ini kami beritahukan bahwa Mahasiswa -

1. Nama : Niken Kurniawati

NIM 199 - 271

Jurusan . Administrasi Kcuangan
2. Nama : Ita Rizkia

NIM 199 273

Jurusan : Adm. Keuangan

Telah seclesai meleksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) di
Koperasi Pegawai Republik Indoncsia (KP-RI) Universitas
Jember.

Demikian permberitahuan ini, agar dapat dipergunakan seperlunya.

Jember, 05 September 2002,
--a.n Pengurus,
Fadiv /}dh inistrasi,

(Lucy Martha Lestar)
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DAFTAR ABSENSI
PRAKTEK KERJA NYATA
PADA KOPERASI l’F.(;.\\\'.\I.Rl-ll‘l‘BLIl\' INDONESIA
UNIVERSITAS JEMBER

e e e e
“—#-;n.mmﬂ

Nama - ITA RIZKIA
NIM 990803102275
Program Studi - Administrasi Keuangan

Program Pendidikan : Diploma 111 Fakultas Ekonomi Universitas Jember

Jurusan - Manajemen
t No. Hari/Tanggal Pukul Tanda 'l'angan
. A T | TSNS b S
| Senin | 01 Juli 2002 07.30 - 14.00 : |
3 Selasa | 02Juli 2002 07.30— 14.00 ? i
) AN W |\ a8 ./ TS v SN .
b Rabu 03 Juli 2002 07 30— 14.00
4. | Kamis {;‘4“1(1]7.)"_0(1‘;‘ 07.30 =14 00 L B — 1N |
e 00 1 _ =L [ o . |
3 Jum’at (3 Juii 2002 O7.30—=1:1.00 - |
b Sabtu 06 Juli 2002 07.30  14.00 |
| | | l
7. Senin 08 Juli 2002 07.30 — 14.00 r& ‘,
"8 Seclasa 709 Juli 2002 07301400 | y |
8 . _ S oy N B
| 9, | Rabu | 10 Juhi 2002 07.30 — 14.00 :
0. Kamis | 11 Juli 2002 07.30 — 14.00 N i
R | TEN.,. S ;| _,_,F_,f_rﬁ‘
R Jum’at | 12 Juli 2002 (07.30 - 11.00 ' |
| |
12 Sabtu | 13 Juli 2002 07301400 | - i
T . N S e
{3 Senin 5 Juh 2002 07.30 - 14.00 i l
I VISR e I S S I
14, Selasa 16 Juli 2002 07.30 - 14.00 i |
15. | Rabu | 17Juli2002 1 07.30 - 14.00 i |
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160 Kamis 18 Juli 2002 07.30— 14.00

C170  Jumtat 19 Juli 2002 0730 -°11.00
I - N
L8 Sabtu (20 Juli 2002 zin

119, Semin 22 Juli 2002 0730 14.00

1200 Selasa | 23 Juli 2002 [ 07.30— 14.00

21 Rabu 2402002 0730 14.00
(220 Kamis | 35Juli2002 0730 14.00

(— o | | -
123 Jumat 126 Juli 2002 0730 - 11.00

|
24 Sabtu | 27 Juli 2002 07.30  14.00 s
| |
25 "Senin | 29 Juli 2002 07.30 — 14.00 :
26 TSelasa (302002 0730 14.00 1
I |
[ I 1 e |

Jember,  Juli 2002
Mengetahu,

KADIV GUDANG

KPRI UN}‘VE:R'S]TA* .

o ;.,_-.
1o 4 w“'l‘fi}ef»: 3 '
oA gl |
./4'/\ \ ‘:4 V3 A “‘-\.\- ‘&
l-{\"- Vi '\D-'I: “"“4

(ESTI ROSMAIDA SE)”
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KOPERASI PEGAWAIT REPUBLIK INDONESIA

U

NIVERSITAS JEMBER

JALAN KALIMANTAN 27 JEMBER

JADUAL KEGIATAN

e ————

PRAKTEK KERJA NYATA

19 juli 2002

| Menghitung harg La jual dan harga beli barang |

"NO  TANGGAI/HARI | I URAIAN TUGAS
|1 Senin " Perkenalan dengan pengurus beserta kariawan KP-RI
- 1 juli 2002 | Universitas Jember. |
2. Selasa "Membantu memasukkan jumlah piutang ke buku besar \
{1 2juli2002 | untuk barang konsumsi. __J
|3, Rabu ' Melanjutkan proses pemasukan jumiah piutang ke |
. 3 juli 2002 | buku besar untuk barang konsumst. |
4. Kamis - Menginput simpanan-simpanan anggota ke komputer. |
4 juli 2002 - . ¥ e NN
S Jumat ' Melanjutkan kembali penginputan simpanan-simpanan
i 5 juhi 2002 _anggota ke komputer.
6. Sabtu " Membantu menghitung  harga jual dan hdr;__a beli
~ 63uli 2002 _Pbamm_ )
7. Senin Munbamu mencari kode barang.
- 8 juli 2002 | Labelling. :
8. Selasa Mumhuunn hart og jual dan harga beli barang.
9 juli 2002 '
9. Rabu - Membantu mengecek barang vang di Kirim rekanan,
o 10juli2002 D\ /[
10. Kamis | Membantu mencari kode barang.
. 11juli2002 Labelling B
I Jumat | Mengecek barang ‘dan labelling.
12 juli 2002 :
12, Sabtu  Menulis kembali faktur pembelian pada form yang
) 13 juli 2002 telah disediakan.
13, Senin ' Membantu mencari harga jual dan harga beli.
o ~ 15jub 2002 | Mendisplay barang. !
14, Sclasa "Membantu memasukkan jumlah faktur pembelian ke
. 16juli 2002 | dalam buku besar. :
5. Rabu " Menghitung jumiah pembelian harian. !
17juli2002
14, Kamis ' Mencari kode barang dan labelling
L 18juli2002 R
171 Jumat
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m  Sabtu - Menghitung yumlah pembelian harian. :
5}_774 20 juli 2002 | B - |
| 19 Senin . Membantu melayani konsumen. }
L 22 juli 2002 |
| 20. | Selasa “Mengumpulkan data vang berhubungan dengan judul |
| 23 juli 2002 ' laporan. e e
| 21. Rabu ' Mendapat  pengarahan  tentang  proses pembelian |
! 24 yuli 2002 ' barang konsumsi pada KP-RI Universitas Jember. |
L 22 Kamis ' Menghitung harga jual dan harga beli barang. |
! 23 juli 2002 | -~ !
[ 23 ! Jumat Mencari kode barang. 1
| - 263uli 2002 - - |
t_24_ Sabtu . Membantu Labelling. |
| R 27 juli 2002 i ]
| 285 Senin - Menulis kembali faktur pembelian pada form AK/AT. |
1 29juli2002 | = n gl W |
| 26, | Selasa ' Menutup kegiatan praktek kerja nyata. |

30 quh 2002

Jember., Jduli 2002
Mengetahui,

{lS.A\Q r}' GUDANGG
o =)
6\

i
|
|

q
R -
1\ j;‘" L
{ K na L
4
. /__

s o

(ESTIROSMAIDA SE)

‘./:/;j‘ )

P A
i
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‘UNIVEHSITAS JEMTER
FAKULTAS - EKONOM:

KARTY KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKU'.TAS EXONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan
Program Studi

Judul Laporan

Pembimbing

Tgl. Persetujuan

SITA RIZKIA

D3 ADM. KFUANGAN... ...
MANAJEMEN

PELAKSANAN. ADMINISTRASL. PEMBELIAN

HIRANG KONSUMSI. P ADA PERTQKOAN..

UNIVERSITAS JEMBER

Konsultasi
pada tgl

Masalah yang dibicarakan

Tanda tangan
Pambimbing

1

2 L’_)\Jf 07l A - 27:}/2,._
3 p ,l )
. L - o~
5 e Y13 5 .

6 S As V1 {f 6

' % - ] 4 z ‘ i
8 2L N q ’\r/i/’:
: 9

L R P 10

11 ' = s

12 i , | =

= | 13 y
N —— Rt
15 B ! 5

16 | /7 A "o ¥ e U4 & i 1 i
17 e _ < Chianat .

o el A fi -l : T

1 — %k LA ¢

20 T 1 = =3
21 D a1 ‘ i | 21 o
22 ‘ . T :
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24 = : =



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

Ne. K;;;: Ht;?i Masalah yang divicarakan Tgm;s&?‘:”
25 - 25
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27 o
28 a 28
29 o o9
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37 q 37
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