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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul.

Koperasi adalah usaha bersama untuk memperbaiki penghidupan ekonomi
berdasarkan tolong menolong. Sesuai dengan bentuknya sebagai bangun usaha
maka Koperasi selain bekerja sama juga bertujuan untuk tujuan tertentu yaitu
mencari laba. sehingga peran koperasi semakin luas dalam masyarakat. Koperasi
sebagai bangun ekonomi diatur oleh undang-undang perkoprasian  dan
mempumyai landasan struktural yang merupakan landasan gerak Koperasi agar
ketentuan yang terperinei tentang Koperasi bertitik tolak dengan undang-undang
Koperasi yang ada. Koperasi sebagai salah satu bentuk badan usaha merupakan
organisasi ekonomi rakyat yang berwatak sosial yang beranggotakan orang-orang
atau badan-badan usaha bersama berdasarkan atas azas kekeluargaan.

Perkembangan koperasi sebagai organisasi ekonomi yang berwatak sosial
dan berazaskan kekeluargaan serta kegotongroyongan diharapkan ikut berperan
dalam pembangunan nasional. Koperasi di Indonesia perlu dikembangkan sebagai
salah satu alat pembangunan yang menjadi soko guru serta wadah bagi
perekonomian rakyat. Keberadaan koperasi di suatu daerah dimaksudkan untuk
meningkatkan kesejahteraan masyarakat sekitarnya.

Begitu pula pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia “Eka Kapti” yang
terletak di Kodya Probolinggo yaitu di Jalan KH Mansyur No. 05 Kecamatan
Mayangan. Koperasi ini beranggotakan seluruh guru SD Kecamatan Mayangan,
karyawan Dinas P&K Kodaya Probolinggo dan sebagian karyawan Depdikbud.

Salah satu kegiatan yang dilakukan untuk meningkatkan mutu pelayanan
Koperasi pada anggotanya, maka Koperasi ini membuka unit-unit usaha yakni
usaha aneka niaga atau penjualan barang, usaha pelayanan penyaluran beras. Di
samping itu Koperasi juga mengadakan pemberian pinjaman atau kredit kepada

anggotanya. Pemberian pinjaman ini diharapkan mampu meningkatkan
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kesejahteraan bagi anggota yang membutuhkan. Oleh karena itu Unit Usaha
Simpan Pinjam ini sangat di butuhkan anggotanya dari semua unit yang ada.
Sehingga penghasilan yang diperoleh dari unit simpah pinjam merupakan
penghasilan yang paling besar dibandingkan dengan Unit Usaha lain di KP-RI
EKA KAPTI. Pemberian pinjaman ini sangat bermanfaat yakni untuk membantu
anggotanya di dalam pengadaan dana yang diperlukan, dan juga tidak menutup
kemungkinan guna memperluas anggota atau dengan kata lain untuk pemenuhan
kebutuhan usaha anggotanya.

Dengan penghasilan yang besar, ini berarti Unit Usaha Simpan Pinjam KP-
RI'EKA KAPTI dikelola secara baik dengan menggunakan administrasi yang
dilakukan sesuai prosedur yang diterapkan. Prosedur administrasi dalam Unit
Usaha ini  memerlukan dokumen-dokumen vyang berupa formulir untuk
menunjang dan memperlancar gerak operasionalnya.

Memperhatikan  uraian  di atas maka dan mengingat pentingnya
administrasi pemberian pinjaman maka penulis menfokuskan Laporan Praktek
Kerja Nyata ini dengan judul “PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEMBERIAN
KREDIT PADA ANGGOTA DI KOPERASI PEGAWAI REPUBLIK
INDONESIA “EKA KAPTI” KODYA PROBOLINGGO TAHUN 2000

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
I.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. Sebagal sarana bagi penulis untuk mengembangkan ilmu ekonomi yang
telah didapat dalam masa kuliah.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
a. Untuk mengetahui dan memahami Pelaksanaan Administrasi Pemberian

Kredit pada Anggota di Koperasi Pegawai Republik Indonesia “Eka

Kapti” Kodya Probolinggo.
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b. Untuk ikut serta membantu baik secara langsung maupun tidak lansung
dalam kegiatan Koperasi dan agar memperoleh tambahan pengetahuan
terutama mengenai Sistem Pemberian Kredit.

¢. Untuk memperoleh pengalaman kerja melalui Praktek Kerja ini

Khususnya tentang pemberian kredit.

1.3 Jangka Waktu dan Lokasi Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Jangka Waktu Pratek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata di Koperasi Pegawai Republik Indonesia “Eka
Kapti"Kodya Probolinggo dilaksanakan selama kurang lebih satu bulan atau
minimal 144 jam efektif sesuai dengan aturan yang berlaku. Praktek Kerja Nyata
ini dilaksanakan mulai tanggal 3 Juli 2000 sampai dengan 2 Agustus 2000. Akan
tetapi jangka waktu tersebut tidaklah mutlak tergantung dari jam kerja suatu
instansi perusahaan yang bersangkutan. Adapun Jam kerja di Koperasi “Eka

Kapti” kodya Probolinggo adalah sebagai berikut :

Senin — Jum’at . 08.00 - 15.00 WIB
Sabtu . 08.00 - 13.00 WIB
Istirahat . 12.00-13.00 WIB

1.3.2 Lokasi Praktek Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini berlokasi di Koperasi Pegawai

Republik Indonesia “Eka Kapti” Kodya Probolinggo yang terletak di JI. KH.

Mansyur 05 Probolinggo.
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1.3.2 Lokasi Praktek kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini berlokasi di Koperasi Pegawai

Republik Indonesia “Eka Kapti” Kodya Probolinggo di JI KH Mansyur 05

Probolinggo.

-
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ILLANDASAN TEORI

2.1 Pengertian administrasi

kegiatan administrasi merupakan salah satu kegiatan yang sangat penting
dalam suatu perusahaan atau instansi yang dapat menjaga kekayaan, melancarkan
urusan dan mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan. Berhasil tidaknya suatu
perusahaan atau instansi dalam mencapai tujuan salah satunya tergantung pada
kegiatan administarsi yang dilakukan.

Pengertian administrasi secara umum menurut Simon, HA (dalam Sugandha
Dann, 1989:12) adalah kegiatan sekelompok orang yang bekerja sama untuk
mencapai tujuan. Sedangkan arti yang lebih sempit merupakan kegiatan tata usaha
yang berupa surat menyurat tata buku penyelenggaraan kearsipan dan sebagainya
yang merupakan urusan kantor (Sugandha Dann1989:13),

Sedangkan menurut Siagian, SP (1983:3) pengertian administrasi dikatakan
sebagai berikut : “Administrasi adalah keseluruhan proses kerja sama antara dua
orang atau lebjh yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan
yang ditentukan sebelumnya™.

Secara etimologis istilah administrasi berasal dari bahasa Inggris dari kata
Administration yang bentuk infinitifnya adalah adminisier yang diartikan sebagai 1o
manage (mengelola) atau fo direct (menggerak), administrasi menurut Ulbert
Silalahi, MA (1987:4) adalah kegiatan memberi bantuan dalam mengelola informasi,
mengelola manusia, mengelola harta benda kearah tujuan yang terhimpun dalam
organisasi.

Perkembangan penggunaan istilah dan pengertian administrasi di Indonesia

+
ada dua macam pandangan vaitu administrasi diartikan sebagai tata usaha dan
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administrasi diartikan sebagai kegiatan pengelolaan sumber daya manusia dan sumber
daya alam termasuk pengelolaan informasi atau kegiatan tata usaha.

Menurut Ulbert Silalahi, MA (1987:5-9) administrasi dibedakan menjadi dua
pengertian :

I. Administrasi dalam pengertian sempit.

Dalam pengertian sempit merupakan penyusunan dan pencatatan data dan
informasi secara sistematis dengan maksud menyediakan keterangan serta
memudahkan memperoleh kembali secara keseluruhan dan dalam hubungannya sama
lain. Data dan informasi yang dimaksud berhubungan dengan aktifitas organisasi, dan
untuk kepentingan intern dan ekstern, administrasi dalam arti sempit disebut tata
usaha.

2. Administrasi dalam pengertian luas.

Dalam arti luas dapat ditinjau dari tiga sudut yaitu : sudut proses, sudut
fungsi, sudut keperanataan, ditinjau dari sudut proses adminstrasi merupakan
keseluruhan proses yang dimulai dari proses pemikiran, proses perencanaan,
pengaturan, penggerakan, pengawasan atau pengendalian sampai dengan proses
pencapaian tujuan.

Untuk mencapai tujuan, orang harus memikirkan dulu kemudian mengatur
atau menentukan bagaimana caranya mencapai tujuan itu. Keseluruhan dari aktifitas-
aktifitas tersebut dirangkum dalam satu pengertian administrasi. Ditinjau dari sudut
fungsi, adminstrasi berarti keseluruhan tindak (aktifitas) yang wajib dilakukan oleh
orang atau sekelompok orang yang berkedudukan sebagai administrator atau
manajemen puncak suatu organisasi usaha.

Dari uraian diatas dapat disimpulkan administrasi mengandung pengertian tata
usaha atau pengelolaan informasi. Sedangkan administrasi dalam ém‘ luas

mengandung arti pengertian pengorganisasian. Dalam hal ini administrasi merupakan
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suatu kegiatan yang dilakukan dalam suatu organisasi yang mencakup berbagai
macam kegiatan seperti, memperoleh, mencatat, menganalisa informasi, menyusun
rencana dan melakukan komunikasi yang merupakan suatu keseluruhan MEMmMperoses
kerja sama yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mrncapai tujuan yang
ditetapkan sebelumnya.
2.2 Fungsi dan Unsur Administrasi
2.2.1 Fungsi Administrasi

Administarsi berfungsi sebagai alat untuk merencanakan,mengorganisasikan,
memberikan perintah, menkoordinasi, dan mengevaluasi (Sugandha Dann, 1991:52).
Adapun pengertian fungsi-fungsi tersebut adalah -
a. Planning
Adalah rencana kegiatan pertama untuk mencapai suatu hasil vang diinginkan,
penetapan apa, kapan, dimana, bagaimana, siapa, dan mengapa harus dicapai.
b. Organizing
Adalah kegiatan yang meliputi, merencanakan, memberi wewenang dan tanggung
jawab, menyelenggarakan hubungan dengan orang-orang dalam maupun luar
perusahaan.
¢. Acounting
Adalah memimpin karyawan, menyelenggarakan fungsi komunikasi, memberi
petunjuk yang perlu sehingga pekerjaan apapun dapat berjalan dengan baik.
d. Controling
Adalah pengawasan tindakan mutlak yang diperlukan dalam organisasi, pengawasan
diadakan dengan maksud untuk mengetahui apakah karyawan sudah melaksanakan

tugas secara efektif dan efisien sesuai rencana.

¢. Coordinating
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Adalah koordinasian yang dilakukan perusahaan dengan jalan menyelaraskan

pekerjaan-pekerjaan bawahan yang terarah dalam mencapai tujuan organisasi.

2.2.2 Unsur Administrasi

unsur aministrasi yang penting dalam tata tertib pelaksanaan administrasi
(The Liang Gie, 1983:18)
a. Pengorganisasian
Adalah rancangan pembuatan, penyusunan suatu kerangka yang menjadi wadah bagi
setiap kegiatan dari usaha kerja sama yang bersangkutan.
b. Manjemen
Adalah rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan dan mengerahkan segenap
fasilitas kerja agar tujuan kerja sama itu bisa tercapai.
¢. Tata hubungan
Adalah rangkaian perbuatan menyampaikan warta dari satu pihak ke pihak lain dalam
usaha kerja sama itu.
d. Kepegawaian
Adalah rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja yang di perlukan
dalam kerja sama itu.
¢. Keuangan
Adalah rangkaian perbuatan mengatur segi-segi pembelanjaan dalam usaha kerja
sama itu.
f.  Perbekalan
Adalah merupakan rangkaian mengadakan, mengatur, pemakaian, mendaftar,

memelihara sampai menyimpan perlengkapan dalam usaha kerja sama itu.

g. Tata usaha
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Adalah rangkaian perbuatan menghimpun mencatat, mengelola, mengadakan,
mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam usaha kerja

sama itu.

h. Pewakilan
Adalah rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan dukungan dari
masyarakat sekeliling terhadap usaha kerja sama itu.

Kedelapan tata tertib pelaksanaan tersebut menunjukkan bahwa peranan

administrasi dalam suatu organisasi perusahaan mempunyai peranan terutama di

dalam membantu seluruh aktifitas-aktifitas perusahaan.
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2.4 Pengertian Kredit

Kredit adalah kemampuan untuk melaksanakan pembeliaan atau mengadakan
suatu pinjaman dengan janji pembayaran yang akan dilakukan ditangguhkan pada
suatu jangka waktu yang telah ditentukan.(Mulyono, 1990 : 11)

Dalam praktek sehari-hari persetujuan pinjaman / kredit dinyatakan dalam
bentuk tertulis baik di bawah tangan atau notaris dan sebagai jaminan atau pengaman
bahwa peminjan baik yang bersifat kebendaan maupun yang bukan bersifat
kebendaan,

Agar pelaksanan kredit dapat dikelola dengan baik maka diperlukan bagian
yang Khusus yang mengelola simpan pinjan. Adminitrasi kredit diperlukan untuk
mengetahual apakah setiap transaksi yang terjadi vang berhubungan dengan
pemberian kredit yang dilaksanakan telah sesuai dengan prosedur yang telah
ditetapkan.

2.4.1 Jenis-jenis Kredit
Menurut H. Hadi Wiaya dan R.A Rivai Wirasmita (1990:16) Kredit
diklasifikasikan beberapa macam, yaitu :
I. Menurut jangka waktu, kredit dapat dibagi menjadi tiga macam :
a. Kredit jangka pendek, yaitu : kredit yang jangka waktunya maksimal satu
tahun.
b. Kredit jangka menengah, yaitu: kredit yang Jangka waktunya maksimal dua
tahun.
¢. Kredit jangka panjang, yaitu: kredit yang jangka waktunya maksimal lebih
dari dua tahun
2. Menurut tujuannya kredit dibagi tiga macam yaitu :
a. Kredit konsumsi, yaitu kredit yang bertujuan untuk keperluan komsumsi.

b. Kredit produksi, yaitu kredit yang bertujuan untuk keperluasn produksi.
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¢. Kredit investasi, yaitu kredit yang bertujuan untuk keperluan investasikan
kembali.

3. Menurut lembaga yang memberikan, kredit kredit dibagi tiga macam yaitu:

a. Kredit bank yaitu kredit yang diberikan oleh bank.

b. Kredit non - bank yaituk kredit yang diberikan oleh lembaga non bank, dalam
hal ini kredit non bank termasuk kredit yang diberikan oleh Koperasi simpan
pinjam.

Bagi tiap jenis koperasi memiliki jenis segi teknis admistrasi yang berbeda-beda.

2.4.2 Fungsi Kredit.
Beberapa fungsi kredit dalam perckonomian perdagangan dan keuangan :

I. Kredit dapat meningkatkan daya guna dari uang.

(\)

Kredit dapat meningkatkan daya guna dari barang.

U8

Kredit dapat meningkatkan peredaran uang dan lalu lintas uang.
4. Kredit adalah salah satu alat stabilitas ckonomi.
5. Kredit dapat menimbulkan kegairahan berusaha masyarakat.
6. Kredit merupakan jembatan untuk menimgkatkan pendapatan nasional.
7. Kredit merupakan alat dukung ekonomi internasional.
2.4.3 Prinsip-prinsip Perkreditan.

Dalam pemberian kredit pada seseorang perlu diperhatikan tentang resiko
investasi. Adapun faktor-faktor yang dapat dijadikan penilaian dalam resiko kredit
menurut Bambang riyanto (1995:87-88), disebutkan lima C Khususnya perusahaan
yang berperan sebagai kreditur yaitu :

a. Caracter

Menunjukkan kemungkinan atau probabilitas dari langganan atau nasabah untuk

secara jujur berusaha memenuhi kewajiban-kewajibannya.
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b. Capacity

Pendapat subyektif mengenai kemampuan dari langganan yang diukur dengan rekor
di waktu yang lalu, dilengkapi observasi fisik.

c. Capital

Diukur oleh posisi finansial perusahaan secara umum, dimana hal ini ditunjukkan
oleh analisa ratio finansial dari perusahaan.

d. Collateral

Dicerminkan oleh aktiva dari langganan yang dijadikan jaminan bagi keamanan
kredit yang diberikan kepada langganan tersebut.

e. Conditional

Menunjukkan pengaruh langsung dari tren ckonomi pada umumnya terhadap
perusahaan yang bersangkutan atau perkembangan khusus dalam suatu bidang

ckonomi tertentu yang mempunyai efek terhadap kemampuan langganan untuk

memenuhi kewajibannya.
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HNLGAMBARAN UMUM KP-RI EKA KAPTI

3.1 Sejarah Berdirinya KP-RI EKA KAPTI

Pada tahun 1962 didirikan koperasi pegawai negeri yang di beri nama
SAYUK  YAKNI beranggotakan guru-guru dan karyawan P&K wilayah Kodya
Probolinggo. Yang melatarbelakangi berdirinya Koperasi ini adalah:
I. Perlu adanya suatu organisasi ekonomi yang mampu menampung aspirasi guru-

guru dan karyawan P&K di wilayah Kodya Probolinggo.

S8

Perlu adanya perubahan tata kehidupan masyarakat pada saat itu,

L]

Perlu  adanya persatuan di kalangan pegawai negeri di wilayah Kodya
Probolinggo.
4. Adanya potensi yang dimiliki pegawai negeri yang bersentral pada ekonomi.
Dalam perkembangannya Koperasi ini mengalami pasang surut terutama pada hal
permodalan yang masih belum cukup memenuhi kebutuhan sebagian besar
anggotanya karena sementara ini modal Koperasi hanya berasal dari simpanan para
anggota. Untuk menjadikan Koperasi ini lebih berkembang dan profesional maka
berdasarkan putusan Walikota Madya dan keputusan Presiden lewat Departemen
Koperasi No.13/BH/11/20/70 tertanggal 10 September 1970, didrikanlah Koperasi
Pegawai Negeri (KPN) EKA KAPTI oleh guru-guru dan pegawai P&K vyang
menjadi anggota Koperasi tersebut pada waktu itu. Keputusan tersebut di jadikan
badan hukum Koperasi Pegawai Negeri KP-RI1 EKA KAPTIL
Adapun akta pendirian tercantum beberapa nama sebagai berikut :
1 Nama : Prichanto
Alamat - J1 Pahlawan 17 Probolinggo
Pekerjaan - Kepala SD Mangun Harjo I1

o

Nama : Minarti
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Alamat - J1 Dr Sutomo 68 Probolinggo
Pekerjaan : Guru SD Mangun Harjo 11

3 Nama - Sumadi
Alamat : JT Pahlawan 35 Probolinggo

Pekerjaan : Guru SD Mangun Harjo 11
4 Nama : Syafi’i

Alamat : J1 Cendarawasih 2/62 Probolinggo

Pekerjaan : Guru SD Mangun Harjo 11

Pada awalnya Koperasi ini bergerak di bidang simpan pinjam dan penyediaan
kebutuhan sehari-hari. Wiléyah kerja Koperasi EKA KAPTI meliputi kecamatan
Mayangan, Kecamatan Wonoasih, Kecamatan Kademangan dengan berannggotakan
guru-guru SD dan karyawan dinas P&K Kodya Probolinggo.

Berdasarkan keputusan Walikota Madya No.25 tahun 1982, Koperasi EKA
KAPTI dipersempit wilayah kerjanya meliputi wilayah Kecamatan Mayangan dengan
anggota seluruh guru SD Kecamatan Mayangan dengan karyawan dinas P&K Kodya
Probolinggo. Penyempitan wilayah kerja bertujuan memberikan kesempatan pada
Koperasi-koperasi lain untuk lebih meningkatkan profesionalisme.

Koperasi pegawai negeri EKA KAPTI pada tahun 1996 berubah nama
menjadi Koperasi Pegawai Republik Indonesia EKA KAPTI berdasarkan aturan
Departemen Koperasi yang menyatakan bahwa setiap Koperasi Pegawai Negeri
(KPN) berubah menjadi Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KP-RI). KP-RI EKA

KAPTI dalam kegiatan operasionalnya selain melayani anggota juga melayani

kepentingan umum.
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3.2 Struktur Organisasi KP-RI EKA KAPTI
3.2.1 Sifat dan Bentuk Organisasi KP-R1 EKA KAPTI

Pada dasarnya struktur organisasi adalah suatu kerangka yang menunjukkan
pola dari kerja sama antar bidang-bidang kerja, pembatasan tugas dan tanggung
Jawab serta penetapan hubungan unsur-unsur organisasi yang memungkinkan orang
lain dapat bekerja sama secara efektif dan berkesinambungan untuk mewujudkan
tujuan.

Umumnya Koperasi di Indonesia mempunyai sifat yang sama, Koperasi di
pengaruhi oleh kegiatan usaha dan jenis Koperasi tersebut. Perangkat Koperasi di
Indonesia terdiri dari, rapat anggota, pengurus dan pengawas yang merupakan inti
dari Koperasi, sedangkan bagian lain merupakan pengembangan menurut jenis
kegiatan Koperasi. Struktur organisasi yang baik akan mempermudah  dalam
penentuan tugas dan pelaksanaan tugas. secara skematis KP-RI EKA KAPTI

memakai struktur organisasi Departementasi. Strutur organisasi KP-RI EKA KAPT]
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Tugas Dan Tanggung Jawab

a. Rapat Anggota

1.

Merupakan pemegang kekuasaan tertinggi dalam Koperasi yang bertujuan
melaporkan kegiatan usaha pada tahun sebelumnya dan penentuan rencana-
rencana yang akan di tempuh pada tahun berikutnya.

Pemilihan, pengangkatan, pemberhentian pengurus dan pengawasan serta

pengesahan dengan keputusan musyawarah untuk mencapai mufakat,

b. Pengurus

Ketual Tugasnya :

1,

2

~.

Mewakili Koperasi diluar maupaun di dalam Rapat anggota tahunan dan
rapat lainnya.

Menandatanagni surat-surat penting .

Ketua I Tugasnya :

L.

Membantu tugas ketua [ dan melaksanakan keputusan yang telah di tetapkan

dalam rapat anggota.

Sckretaris Tugasnya :

1.

5]

(O8]

Mewakili ketua I dan ketua 11 bila yang bersangkutan berhalangan.
Menandatangani surat-surat keluar bersama dengan ketua 1.

Menyimpan surat-surat yang masuk dan wajib menyampaikannya kepada
ketua.

Melaporkan setiap kegiatan dan meminta kebijaksanaan ketua.

: Mengurus tata usaha Koperasi.

Mengurus pendidikan dan penerangan Koperasi di dalam maupun diliuar.

Bendahara [ Tugasnya :

1.

’

Megurus  keluar masuk keuangan, menjaga keseimbangan anggaran

pendapatan dan kekayaan Koperasi.



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

18

2. Menandatangani surat berharga bersama dengan ketua 1 dan ketua 11,
3. Menginventarisasi unit-unit usaha.

4. Menandatangani perjanjian dengan pihak ketiga.

Bendahara 11 Tugasnya :

I. Bertanggung jawab pada unit usaha simpan pinjam.

o

Membuat laporan pertanggung jawaban uasaha simpan pinjam,
3. Membantu bendahara | membuat laporan tahunan di bidang keuangan.
Pembantu Tugasnya :
I. Membantu secara umum tugas anggota pengurus.
2. Melaksanakan tugas khusus yang ditetapkan oleh rapat pengurus.
¢. Karyawan
Terdiri dari
Bagian Administrasi tugasnya
I. Menyusun dan melaksanakan rencana kerja  dan  anggaran  bidang
administrasi.
2. Menyelenggarakan administrasi kepegawaian.
3. Menyelenggarakan adminstrasi keangotaan,
Bagian Keuangan tugasnya
1. Menyelenggarakan dan melaksanakan rencana kerja bidang keuangan.
2. Menyelenggarakan pencatatan keuangan.
3. Membantu bendahara | dan 11 dalam menyusun laporan keuangan tahunan,
Bagian pembelanjaan tugasnya

I. Mengawasi keadaan barang.

o

Melakukan pembelian barang.

(9]

Membantu melakukan stock opname persediaan barang.



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

Pengawas tugasnya
1. Mewakili dalam pemeriksaan pembukuan.
2. Memberikan saran-saran, nasehat dan bimbingan kepada pengurus.
3. Melaporkan pemeriksaan kepada rapat anggota tahunan.
Pembina tugasnya
1. Memberi nasehat dan bimbingan kepada pengurus.
Pembantu tugasnya
I. Membantu karyawan apabila diperlukan.
2. Membantu memperlancar kegiatan operasional.
3.2.2 Mekanisme Kerja Oganisasi
Mekanisme kerja organisasi dalam anggaran dasar dan anggaran rumah
tangga yang telah ditetapkan oleh rapat anggota. Didalam pelaksanaan mekanisme
kerjanya melibatkan perangkat organisasi yang secara umum terdiri dari -
a. Rapat anggota
Hal-hal mengenai mekanisme kerja rapat anggota :
I Rapat anggota merupakan pemegang kekuasaan tertinggi.
2. Rapat anggota terdiri dari
a. Rapat Anggota Tahunan
Rapat anggota tahunan adalah rapat anggota yang diadakan selambat-
lambatnya 3 bulan setelah tutup buku tahunan. Untuk :
. Membahas dan mengesahkan laporan pertanggung jawaban

pengurus dan pengawas secara pertahun.

o

Memilih dan memberhentikan pengurus dan atau pengawas.
3. Rapat anggota dinyatakan sah jika anggota yang hadir lebih dari

setengah jumlah anggota.

b. Rapat Anggota Rencana Kerja.



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

Rapat anggota rencana kerja adalah rapat yang diadakan untuk
membahas dan mengesahkan rancangan rencana kerja, rancangan
anggaran pendapatan dan rancangan belanja tahun selanjutnya. Rapat
dinyatakan sah jika dihadiri oleh lebih dari setengah jumlah anggota.
c. Rapat Anggota Khusus.
Rapat anggota khusus adalah rapat anggota yang di khususkan untuk
membahas dan menetapkan perubahan anggaran dasar dan atau
pembubaran organisasi. Rapat dinyatakan sah jika dihadiri oleh lebih
dari dua scpertiga jumlah anggota.
d. Rapat Anggota Luar Biasa.

Rapat anggota luar biasa adalah rapat anggota yang diadakan jika ada
kebijaksanaan yang harus segera diambil dengan wewenang rapat
anggota. Rapat dapat jika diminta scjumlah anggota atau keputusan
pengurus. Rapat dinyatakan sah jika dihadiri oleh lebih dari sepertiga
Jumlah anggota.

3. Tiap Anggota mempunyai hak suara yang sama.

4. Hak suara anggota hilang jika tidak memenuhi kewajiban organisasi.

b. Pegurus
Hal yang mengenai mekanisme kerja pengurus
1. Pengurus terdiri dari 5 orang yang dipilih dari kalangan anggota yang di

tentukan melalui rapat anggota dengan masa jabatan 2 tahun

2. Pemilihan pengurus dilaksanakan dengan pemungutan suara.
3. Penyusunan pengurus harus dengan asas kesinambungan, kebersamaan dan

kesejahteraan untuk anggota.

4. Yang dapat dipilih untuk menjadi pengurus adalah :

a. Bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa
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b. Mempunyai sifat jujur dan terampil.
¢. Tidak pernah melakukan kejahatan perdata maupun pidana.
5. Semua pengurus harus mengucapkan sumpah dalam rapat anggota disaksikan
pengawas.
6. Semua pengurus dapat diberhentikan bila :
a. Melakukan kecurangan dalam organisasi.
b. Melanggar sumpah.
¢. Melakukan tindakan yang merugikan organisasi
7. Bila pengurus berhenti sebelum masa jabatannya, maka rapat pengurus dapat
mengangkat penggantinya yang disahkan dalam rapat anggota berikutnya.
8. Pengurus memegang jabatan paling lama 2 kali periode.
9. Kewajiban pengurus :
a. Megelola organisasi
b. Mengajukan rancangan rencana kerja, rancangan anggaran pendapatan
dan rancangan pembelanjaan .
¢. Menyelenggarakan rapat pengurus.
d. Mengajukan laporan keuangan, pertanggungjawaban pelaksanaannya
dan notulen.
¢. Menyclengarakan pembukuan keuangan dan inventaris.
f. Memelihara buku daftar anggota, pengurus dan pengawas.
g. Membina dan membimbing anggota.
10. Wewenang pengurus
a. Mewakili organisasi di dalam dan di luar peradilan.
b. Memutuskan menerima atau menolak anggota baru dan atau anggota
lama untuk masuk maupun keluar,

¢. Mengangkat dan memberhentikan pengelola inventaris organisasi.
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11. Pegurus bertanggung jawab pada rapat anggota mengenai pelaksanaan tugas
pengurus.
12. Tugas masing-masing ditetapkan dalam rapat pengurus dan disampaikan
keseluruh anggota.
13. Pelaksanaan kepengurusan berpedoman pada rencana kerja, rencana
anggaran pendapatan dan rencana belanja yang telah di tetapkan,
I4. Pengurus wajib menanggung kerugian yang di derita oleh organisasi.
15. Jika terjadi kelalaian oleh pengurus, maka semua pengurus yang bertanggung
Jawab atas kelalaiannya.
Pengawas Tugasnya
Melaporkan hasil pemeriksaanya pada rapat anggota tahunan.
Mewakili dalam pemeriksaan pembukuan.
Memberikan saran-saran dan bimbingan pada pengurus tentang organisasi usaha
dan ketentuan keuangan.
Pengawas bertanggung jawab terhadap rapat anggota.
Pengawas.dapat di berhentikan oleh rapat anggota sebelum jabatan berakhir.
Pengawas bertugas dan berkewajiban
a. Melakukan pengawasan dan pemeriksaan sckurang-kurangnya 3 bulan
sekali atas kehidupan koperasi.
b. Membuat laporan tertulis yang di tandatangani oleh semua anggota
pengawas dan disampaikan kepada anggota melalui pengurus.
¢. Merahasiakan hasil pemeriksaan terhadap pihak ketiga
7. Wewenang pengawas adalah

a. Meneliti pembukuan dan catatan koperasi.

b. Mendapatkan informasi yang diperlukan .



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

8. Hak pengawas

a. Menghadiri semua rapat anggota.

b. Menghadiri rapat pegurus.

¢. Memberikan saran pada pengurus untuk kebaikan organisasi Koperasi.

d. Menerima uang penghormatan atau pengganti biaya menurut keputusan
rapat anggota.

9. Sebelum memangku jabatan pengawas wajib mengucapkan janji di hadapan
rapat anggota.

10. Bila pengawas berhenti sebelum masa jabatan berakhir, kekosongan jabatan
dapat diisi oleh rapat pengurus lengkap berdasarkan usul pengawas yang
pengesahannya dilakukan dalam rapat anggota berikutnya.

3.2.3 Bidang Organisasi KP-R1 EKA KAPTI

A. Kepegurusan
Kepengurusan KP-RI EKA KAPTI yang sekarang untuk masa kerja 1998 sampai
2000 sesuai dengan anggaran dasar dan anggaran rumah tangga masa bakti
selama 3 tahun

B . Kepengawasan
Kepengawasan KP-RI EKA KAPTI yang sekarang untuk masa kerja 1998 sampai
2000 sesuai dengan anggaran dasar dan anggaran rumah tangga masa bakti
selama 3 tahun .

C. Keanggotaan.

1. Yang dapat diterima menjadi anggaota koperasi adalah pegawai Republik
Indonesia beserta pensiunanya dalam lingkuangan wilayah kerja dinas P dan
K daerah kecamatan Mayangan Kodya Probolinggo.

4

2. Keanggotaan dinyatakan sah bila memenuhi simpanan pokok dan dicatat

dalam buku anggota koperasi.
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(oS

Anggota koprasi adalah pemilik dan pengguna jasa koperasi.

Keanggotaan tidak dapat dipindahtangankan kepada siapun.

L

Anggota berkewajiban.
a. Menjadi rapat anggota.
b. Berperan serta mengembangkan usaha Koperasi.
¢. Memelihara nama baik Koperasi.
d. Melaporkan kepada pengurus tentang masalah yang mempengaruhi
operasional Koperasi.
¢. Mematuhi ketentuan anggaran dasar dan anggaran rumah tangga.
6. Hak anggota :
a. Menghadiri, menyatakan pendapat dan memberikan suara dalam rapat
anggota.
b. Memilih dan atau dipilih menjadi pengurus atau pengawas Koperasi.
¢. Memanfaatkan setiap fasilitas Koperasi dan mendapat pelayanan yang
sama antar sesama anggota.
d. Mendapatkan keterangan mengenai pekembangan Koperasi menurut
anggaran dasar.
7. Keanggotan Koperasi berakhir karena
a. Meninggal dunia.
b. Permintaan sendiri.
¢. Diberhentikan semetara oleh pengurus.
d. Diberhentikan oleh rapat anggota.
D. Karyawan
Karyawan KP-RI EKA KAPTI sekarang berjumlah 6 orang dan 2 pembantu.
Waktu kerja karyawan mulai 08.00 sampai 15.00 WIB. Pendidikan i(&ryawan

adalah Sarjana, Program Diploma dan SMAN.
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3.3 Permodaljan

kemajuan dan keberhasilan KP-RI EKA KAPTI dibutuhkan dari besar

kecilnya modal yang diperoleh, sesuia dengan modal KP-RI EKA KAPTI

memperoleh dari :
3.3.1 Modal Sendiri

a.

Simpanan pokok

Simpanan ini tidak dapat diambil oleh yang bersangkutan selama menjadi
anggota Koperasi, besarnya kecilnya simpanan ditentukan oleh rapat anggota.
Simpana Wajib

Setiap anggota di wajibkan membayar simpanan wajib yang besarnya ditentukan
oleh rapat anggota.

Simpanan Sukarela

Simpapan inj bersifat tidak wajib besarnya tergantung kepada anggota.

§jsa Hasil Usaha

Pendabatan yang diperoleh dalam satu tabun byku operasional Kopgrasi dikurangi
dengan penyusutan dan biaya yang dikeluarkan dalam satu tahun buku yang
bersangkutan. Sisa hasil usaha di gunakan untuk dana cadangan sebesar 30% dari

SHU yang diperoleh dan digunakan sebagi modal dasar pengembangan Koperasi.

3.3.2 Modal Dari Luar

Modal KP-RI EKA KAPTI bersal dari pinjaman Bank Mandiri dan Bank

Jatim yang telah ditetapkan oleh rapat anggota.
3.4 Kegiatan Pokok KP-RI EKA KAPTI

a.

KP-RI EKA KAPTI kegiatan pokoknya bergerak di bidang :

Bidang usaha

1. Unit usaha pertokoan
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Dalam kegiatannya Koperasi menyediakan ATK, kebutuhan sekolah,
kebutuhan rumah tangga yang harganya disesuaikan dengan harga yang
berlaku di pasar sehingga harga di toko tidak terJampau tinggi. Pembelian
oleh masyrakat umum dilakukan dengn tunai sedangkan untuk anggota bisa

dilakukan secara tunai maupun kredit.

2. Unit usaha simpan pinjam

Pada unit ini hanya untuk melayani anggota Koperasi saja. Simpan pinjam
mempunyai beberapa jenis pinjaman
a. Pinjaman Besar
Pinjaman ini dirangsur sebanyak 20 kali dimana besar pinjamannya 3
kali besar saham anggota dengan tingkat bunga 1,5% perbulan.
b. Pinjaman Ekspres
Pinjaman ini diangsur sebanyak 10 kali dengan bunga 3% perbulan.
¢. Pinjaman Khusus
Pinjaman ini diangsur sebanyak 3 kali dengan tingkat bunga 3 %

-pembayaran atas bunga dilakukan pada angsuran pertama.

b. Bidang Organisasi

N

Melaksanakan pembinaan para anggota mulai tingkat primer hingga tingkat
induk.

Melaksanakan kegiatan pendidikan bagi pengurus, pengawas, anggota dan
karyawan Koperasi.

Mengadakan kerja sama dengan instansi pemerintah dan organisasi

profesional yang menunjang perkembangan Koperasi.
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IV.HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

KP-RI EKA KAPTI dalam mengelola usahanya mempunyai  periode
pencatatan yang ditetapkan sendiri oleh manajemennnya yaitu pencatatan dilakukan
per tanggal 1 sampai tanggal 30. Unit usaha simpan pinjam merupakan unit yang
sangat diminati oleh para anggota dari sekian unit usaha vang ada di KP-Rl EKA
KAPTI

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan mulai pada tanggal 3 Juli 2000
sampai 2 Agustus 2000 dengan terjun langsung ke dalam kegiatan Koperasi yaitu
seolah-olah bertindak sebagai karyawan organisasi perusahaan khususnya dalam
bidang pemberian kredit. Kegiatan yang dilakukan dalam Praktek Kerja Nyata adalah
membantu mengisi formulir yang berkaitan dengan proses pemberian kredit.
Formulir-formulir ini sangat penting karena formulir tersebut merupakan dokumen
yang dapat membantu gerak operasional suatu organisasi. Hampir semua peristiwa
yang terjadi dalam perusahaan memerlukan formulir. Koperasi dalam melaksanakan

kegiatan operasionalnya juga menggunakan formulir dalam memperlancar usahanya.

4.1 Tugas yang dilaksanakan selama Praktek Kerja Nyata di KP-Rl1 EKA
KAPTI1

Tugas atau kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata di KP-RI
EKA KAPTI adalah :

a. Membantu Mengecek Kelengkapan Dari Blangko Permohonan Pinjaman
Anggota Koperasi yang datang ke kantor Koperasi dengan. maksud

mengajukan pemohonan pinjaman terlebih dahulu di wajibkan mengisi balngko



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

28

BLANKO PINJAMAN
KP-RI ”’EKA KAPTI”
Perihal Permohonan Pinjaman
Kepada
Yth Pengurus Koperasi Eka Kapti
kecamatan Mayangan
Kodya Probolinggo
Di Probolinggo

Dengan hormat,
Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama : Amir

Alamat pekerjaan : J1 Durian 12

Kel Pembagi paji - SDN Mayangan 1
Gaji kotor : Rp 789 000

Sisa gaji yang diterima : Rp 538 000

Dengan ini mengajukan permohonan Kredit Pinjaman uang kepada KPRI Eka Kapti
Kecamatan Mayangan Kodya Probolinggo Berupa

1. Pinjaman Besar :Rp 1500 000
2. Pinjaman Ekspres
3. Pinjama Khusus

Tanggungan lain yang masih dimiliki/ masih terhitung dalam KPRI Fka Kapti berupa
Pinjaman Besar

Pinjaman Ekspres

Pinjaman Khusus

Pinjaman Kecil

. Pinjaman Barang

Demikian permohonan ini kami buat untuk mendapatkan pertimbangan dan persetujuan.

PROBOLINGGO, 20 JANUARI 2000
MENGETAHUI/MENYETUJUI
Kepala SD/Kantor Pemohon

"o W

Dra Agus Wahyudi Amir ’
Nip.139 098 112 Nip. 121 889 098
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permohonan pinjaman uang yang telah disediakan oleh Koperasi yang
bertujuan memudahkan pengurus untuk memberikan persetujuan dalam proses
pemberian pinjaman. Dalam blangko ini pemohon diahruskan mengisi nama, alamat
pekerjaan, kelompok pembagi gaji, gaji kotor, sisa gaji yang diterima, dan jumlah
pinjaman serta tanggungan-tanggungan lainnya. Selanjutnya surat tersebut di tanda
tangani oleh pemohon dan kepala dimana pemohon bekerja disertai stempel dari

pemohon bekerja.

b. Membantu Mengevaluasi Pinjaman Anggota

Mengevaluasi pinjaman dilakukan oleh unit simpan pinjam yang bertujuan
untuk mengetahui apakah pemohon masih memiliki tanggungan yang masih harus
dibayar. Evaluasi pinjaman ini bisa dilihat dari Buku Pembantu Piutang atau Daftar
Pengawasan Piutang. Buku Daftar Pengawasan Piutang berisi jumlah nominal
piutang anggota dan bunga setiap bulannya sedangkan Buku Pembantu Piutang
adalah buku yang diguanakan mengecek kenenaran data piutang apabila peminjam
Kurang yakin akan pinjamannya.
Gambar Buku Pembantu Piutang

BUKU PEMBANTU PIUTANG

Bulan Januari 2000

,,,,,,, SoTESEEE, T

' No Nama A; injamaE Pinjaman | Pinjaman ﬁnjaman Jumlah |
| besar kecil Khusus Ekspres
SDN |
Mayangan
o W EROTAN L [ ] D5 il B
1 JDcmiA 113,400 113,400
2 | Parno 141,700 J e 26,000 167,700
T ATV *Jf’ 26,000 |281.100 |
| b 4 Uikl ¥ ]

Sumber : KP-RI Eka Kapti
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Cara pengisian untuk buku pembantu Piutang
a. Bulan
Diisi dengan nama bulan dan tahun
¢. Kolom No
Diisi dengan angka sesuai dengan urutan nama peminjam
d. Kolom nama
Diisi dengan nama sekolah dan peminjam
¢. Kolom pinjaman
Diisi menurut pinjaman yang diminta
f. Membantu Surat Panggilan Pengambilan Pinjaman
Surat ini dibuat apabila anggota telah memenuhi syarat atau telah memenuhi
kelengkapan permohonan yang di setujui pengurus. Surat ini dibuat agar pemohon
dapat hadir di Koperasi dan dapat mengambil pinjamannya. Pada surat ini pengurus
mengisi tanggal pembuatannya, nomor, nama anggota serta nama SD yang
bersangkutan, hari, tanggal, waktu dan dimana anggota tersebut harus hadir, serta

keperluan yang berisi jumlah nominal pinjaman yang disetujui. Selanjutnya di tanda

tangani oleh ketua dan sekretaris.
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Nomor
Lampiran
Perihal
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KOPERASI PEGAWAI REPUBLIK INDONESIA
KP-RI EKA KAPTI

PROBOLINGGO
Probolinggo 21 Januari 2000
1 32/15.20.9/KP-R1/V/2000 Kepada
s - Yth Bapak Amir
: Panggilan Pengambilan Kredit SDN Mayangan 1

Mengharap dengan hormat atas kehadirannya besok pada
Hari - Senin

Tanggal - 12 Februari 2000

Waktu :09.30 WIB

Tempat . KP-RI Eka Kapti

Keperluan : menemul pengurus mengambil kredit

Sebesar Rp 1 500.000
Demikian atas kehadirannya terima kasih

PENGURUS KP-RI “EKA KAPTI “
KECAMATAN MAYANGAN KODYA PROBOLINGGO

Ketua Sekretaris

Drs Surawi Drs Udik H
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d. Membantu Mengisi Bukti Kas Masuk Untuk Anggota Yang Akan Melunasi
Pinjamannya

Bukti penerimaan kas dipergunakan untuk mencatat penerimaan uang dan
dibuat apabila anggota Koperasi atau selaku peminjam dalam melunasi pinjamannya.
Dengan melunasi pinjaman tersebut maka terjadi penambahan Koperasi sebesar
Jumlah pinjaman yang di bayar. Bukti kas masuk ini di buat rangkap 3 dimana lembar
putith untuk pemohon, lembar merah untuk kasir dan lembar hijau untuk bagian
akuntansi untuk diarsip.

Gambar Bukti Kas Masuk

BUKTI KAS MASUK | No. BKM : 65 bkm V
‘ Tanggal 20 [feb 2000

KP- EKA KAPTI |

|
|

Telah terima dari Bp/f Agzmg
Banyaknya uang  : Rp 630.000 (Enam ratus lima Puluh Ribu rupiah)
Untuk Pembayaran : pelunasan pinjaman

+4x angsuran

diketahuai oleh : Diterima oleh: Disetor oleh :

Udik haryanto Udik Haryanto Bpk Agung

Sumber : KP-RI Lka Kapti
e. Membantu Mengisi Kas Keluar

Bukti pengeluaran kas dibuat untuk mencatat transaksi apabila terjadi
peminjaman uang oleh anggota sejumlah nominal uang tersebut. Bukti kas keluar ini
di tanda tangani oleh bagin akuntansi sebagai pertsetujuan yang selanjutnya
diserahkan kepada kasir sehingga kasir dapat memberikan sejumlah uang yang
tertulis pada bukti kas keluar dan peminjam dapat langsung menerima uané tersebut
dari kasir. Bukti kas keluar ini dibuat rangkap 3 yakni lembar putih untuk bagian

akuntansi, lembar merah untuk bag kasir dan lembar hijau untuk anggota peminjam.
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(95

Gambar Bentuk Bukti Kas Keluar

KP-RI EKA KAPTI BUKTI KAS KELUAR ]‘ No BKK  : 7BKK/1V
PROBOLINGGO (BKK) | TANGGAL : 20 Feb 2000
x
Telah dibayar kepada . Bpk sugeng
Banyaknya uang - Rp 7000 000 (satu juta rupiah)
Untuk pembayaran . Pinjaman KP-RI I-ka Kapti Probolinggo
Di ketahui oleh : D1 bayarkan oleh : Diterima oleh :
Udik haryanto Udik haryanto Bpk Sugeng

Sumber : KP-RI ka Kapti
f. Membantu Anggota Dalam Mengisi Buku Penerimaan Pinjaman

Buku penerimaan pinjaman merupakan dokumen yang digunakan sebagi
bukti bahwa anggota telah menerima sejumlah uang dari Koperasi sesuai dengan
yang tertera di bukti kas keluar. Buku penerimaan pinjaman ini terdiri dari 2 macam
yakni berupa bulu dan berupa lembaran. Yang berupa lembaran di buat rangkap 3
dimana lembar ke pertama untuk bagian akuntansi, lembar kedua untuk pengawas
dan lembar ketiga untuk bagian kasir .

BUKU PENERIMAAN PINJAMAN

4.2 Pelaksanaan Pemberian Kredit di KP-RI EKA KAPTI
adminstrasi pemberian kredit di KP-RI EKA KAPTI meliputi prosedur

23
pemberian pinjaman, prosedur pembayaran pinjaman dan prosedur pelunasan

pinjaman.
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Bentuk Buku Penerimaan Pinjaman
BUKU PENERIMAAN PINJAMAN
KP-RI “EKA KAPTI” PROBOLINGGO

No | Nama ‘I Bulan ; Nilai Nominal : Tanda tangan 1
— ‘ : |
i SD Instansi 1 ! ;
| TR o
I | Amir | SDMayangan 1 | Rp 1500000 | 1. ... N
| | [ )
2 | Soleh ESDMayanganS . Rp 1000000 | - M '
| ;‘ |
3 | | Tyl > 58
1 } i | |

|

Sumber KP-RI Fka Kapti
4.2 Pelaksanaan Pemberian Kredit di KP-RI EKA KAPTI

adminstrasi pemberian kredit di KP-RI EKA KAPTI meliputi  prosedur

pemberian pinjaman, prosedur pembayaran pinjaman dan prosedur pelunasan

pinjaman.

4.2.1 Prosedur Pemberian pinjaman bisa digambarkan dengan flow chart sebagai

berikut
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Gambar 1

PROSEDUR PEMBERIAN PINJAMAN

Unit Simpan Pinjam
Peminjam Bag Akuntansi Kasir Pengurus

B IENO

_____ Ke USP l\i&j;)i“__.}’crsegjjyur: BKK

Mengisi
5 Mencatat l:
-4 durutkan

Ampra ke Buku

Membay at
Menginformasikan ar uang
di papan

1 SP3
Mengevaluasi
Pinjaman

Ampra

Mengisi
BPP

Meneri
ma uang

Membuat jurnal

SELESAI
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Keterangan :

BKK = Bukti kas Keluar BPP = Buku Penerimaan
Pinjaman
SP3 = Surat Panggilan Pengambilan Pinjaman BP = Buku Pembantu Piutang

Sumber data : KPR “EKA KAPTI”
Penjelasan
a. Peminjam
I. Mengambil blangko permohonan pinjaman di KP-RI EKA KAPTI untuk
diisi dan diajukan ke unit simpan pinjam.
2. Blanko pinjaman ini harus diotorisasi dan di setujul oleh kepala kantor dari
pemohon yang bersangkutan.
3. Blangko permohonan pinjaman dikemablikan kembali ke unit simpan
pinjam.
b. Bagian Akuntansi
I. Menerima dan memeriksa kelengkapan isi dari blangko permohonan

pinjaman atau ampra dari calon peminjam.,

o

Mencatat ke dalam buku ampra dan diarsipkan sesuai dengan tanggal masuk

ampra.
3. Mengevaluasi pinjaman dengan melihat Buku Pembantu Piutang.
4. Mengurutkan calon peminjam sesuai dengan urutan tanggal masuk ampra.
5. Menginformasikan calon peminjam melalui papan data yang berisikan nama
calon peminjam.
6. Menyerahkan ampra pada pengurus sebagi bahan yang ;akall di

pertimbangkan dalam rapat rutin bulanan.

¢. Pengurus
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1. Bersama-sama unit usaha simpan pinjam mengadakan rapat rutin bulanan
yang salah satunya membahas jumlah dana untuk pinjaman dan siapa saja

yang berhak memperoleh pinjaman.

85

Pengaturan besar jumlah pinjaman terlebih dahulu dievaluasi dan
dipertimbangkan oleh pengurus apakah jumlah tersebut pantas disetujui atau
tidak. Besarnya jumlah pinjaman ditentukan oleh sisa angsuran yang
terdahulu yang masih belum dibayar atau dilunasi, jumlah dana yang tersedia
di kas, besar pinjaman yang diinginkan.
3. Pengurus mengembalikan blangko permohonan pinjaman ke unit simpan
pinjam,
4. Membuat dan mengirimkan surat panggilan pengambilan pinjaman ke
anggota yang tepilih sebagai peminjam.
d. Bagian Akuntansi
I. Menerima pengembalian blangko permohonan pinjaman dari pengurus.
2. Membuat dan menandatangani bukti kas keluar sebesar Jumlah yang diminta
dan telah mendapat persetujuan dari pengurus. Buku kas keluar ini terdiri dari
3 lembar yaitu :
a. Lembar kesatu diserahkan kepada peminjam.
b. Lembar kedua diserahkan kepada kasir sebagai bukti untuk
mengeluarkan sejumlah uang yang diberikan kepada peminjam.
¢. Lembar ketiga dipegang oleh bagian akuntansi yang digunakan sebagai
arsip KP-RI1 EKA KAPTIL
3. Membuat jurnal yang kemudian diposting ke buku pembantu piutang.
e. Kasir ;

1. Menandatangani bukti kas keluar dan menerima lembar kedua sebagia arsip.
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2. Memberikan sejumlah uang sesuai dengan jumlah nominal yang tertera pada
bukti kas keluar kepada peminjam.
f.  Peminjam
|. Menandatangani buku penerimaan peminjam baik berupa buku maupun
lembaran.
2. Menerima uang pinjaman sebesar jumlah yang diminta dan telah mendapat
persetujuan.
3. Menerima lembaran bukti penerimaan pinjaman.

4.2.2 Prosedur Pembayaran Piutang Via Potong Gaji

Bisa digambarkan flow chart sebagai berikut
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Gambar 2

PROSEDUR PEMBAYARAN PIUTANG VIA POTONG GAJI

Unit Simpan Pinjam Kantor dan Dinas P & K
Bank
Bag Akuntansi Kasir Bag. Keuangan
IZIDIGENO ®
Membuat Beh BKM
DP3A Dicoco 3
£\ “[Kan {7 BSB
Membuat Memoto
BSB a
SD/Kantor

Membuat
SPP

Membu SD/Kantor

[>

BKM

AN

at Jurnal

SELESAI
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Keterangan :
DP3A = Daftar Perincian Pembayaran Piutang Angg. BSB = Bukti Setor Bank

SPP = Surat Perintah Pembayaran BP = Buku Pembantu
Piutang

BKM = Bukti Kas Masuk Sumber data . KPR1 “EKA KAPTI”
Penjelasan

a. Bagian akuntansi membuat daftar perincian pembayaran piutang anggota (DP3A)
rangkap 3 yaitu untuk.
1. Lembar pertama untuk SDD/Kantor yang bersangkutan.

L.embar kedua untuk dinas P&K.

o

(9]

Lembar ketiga unruk arsip.
b. Bagian kcuangan dinas P&K

I. Menerima DP3A lembar kedua yang kemudian diarsip.

8]

Memotong gaji anggota sesuai dengan yang tertera di DP3A.

2

Membuat surat perintah pembayaran (SPP) rangkap 4 dimana;
a. Lembar pertama sebagai arsip.

b. Lembar kedua untuk SD/Kantor yang bersangkutan.

¢. Lembar ketiga untuk bagian akuntansi unit simpan pinjam.
d. Lembar keempat untuk Bank.

4. Membayar/menyetor ke Bank sesuai dengan SPP.

¢. Bagian Akuntansi

1. Menerima SPP lembar ketiga dan dicocokkan dengan DP3A,
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o

Membuat bukti kas masuk rangkap 3 dimana lembar pertama diserhkan ke
bagian keuagan dinas P&K untuk diarsip, lembar kedua diserahkan kepada
kasir dan lemabr ketiga sebagai arsip.

3. Membuat jurnal dan memasukkan ke buku pembantu piutang.

d. Kasir

I Menerima bukti kas masik lembar kedua dan diarsip.

2. Membuat bukti setor ke Bank rangkap 3 dimana lembar pertama sebagi arsip,
lembar kedua diserahkan ke bagian akuntansi untuk diarsip dan lembar ketiga
untuk diserahkan ke Bank.

¢. Bank menerima SPP lembar keempat

1. Menerima SPP lembar keempat dan kemudian diarsip.

2. Meneriama uang setoran dinas P&K untuk dimasukkan kerekening KP-RI
EKA KAPTI sesuai dengan yang tertera di SPP.

3. Menerima Bukti Setor Bank (BSB) lembar ketiga dan dicocokan dengan SPP
vang diterima sebelumnya.

4. Mengarsip BSB lembar ketiga dan menerima sejumlah uang yvang disctorkan.

4.2.3 Prosedur Pelunasan Piutang

Penjelasan

a. Peminjam ke unit simpan pinjam menanyakan berapa sisa pinjaman yang harus
dibayar untuk pelunasan pinjaman.

b. Bagian akuntansi membuat bukti kas masuk rangkap 3 dimana lembar pertama
untuk anggota/peminjam sebagi bukti pelunasan, lembar kedua kasir dan lembar
ketiga untuk arsip.

c. Kasir

1. Menerima bukti kas masuk lembar kedua dan diarsip.
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2. Menerima sejumlah uang dari peminjam sebesar yang tertera didalam bukti

kas masuk.

d. Peminjam menerima bukti kas masuk lembar pertama dan membayar sejumlah

uang sebesar yang tertera didalam bukti kas masuk.
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V. KESIMPULAN

Setelah adanya uraian-uraian yang ada dalam Laporan Praktek Kerja Nyata dan

dengan berdasarkan data-data pada KP-RI “Eka Kapti” Kodya Probolinggo tentang

Pelaksanaan Administrasi Pemberian Pinjaman dapatlah diambil beberapa kesimpulan

yaitu

9

(V5]

(V1

Koperasi ini memiliki beberapa unit usaha yang salah satunya yakni unit usaha
simpan pinjam. Unit usaha simpan pinjam ini merupakan unit usaha yang sangat
digemari oleh para anggota untuk pemenuhan kebutuhannya. Oleh karena itu
pendapatan dari unit usaha ini merupakan prosentase terbesar dari seluruh
pendapatan yang diterimanya.

Pelaksanaan Pemberian Pinjaman merupakan suatu rangkaian kegiatan atau kerja
sama anatara koperasi dan anggota-anggotanya, mulai dari pengajuan Permohonan
Pinjaman, Pemberian Persetujuan Pinjaman dari Pengurus, lalu Pencatatan Simpa
Pinjam yaitu akuntansinya sampai dengan pelunasan piutangnya.

Uang Pinjaman dapat dikeluarkan setelah adanya persetujuan dari Pengurus
koperasi dengan berdasarkan pada berkas-berkas yang menyertainya.

D1 dalam S‘impan Pinjam terdapat pembayaran angsuran dan bunga
pinjaman.Angsuran dibayarkan sesuai dengan perjanjian yaitu perbulan sesuai
batas waktu yang telah disepakati (berapa kali angsuran). Bunga piutang dibayarkan
pada saat mengangsur berdasarkan tarif bunga yang telah ditetapkan oleh koperasi
yaitu besar bunga pinjaman uang berdasarkan jenis pinjamannya.

Pelaksanaan administrasi yang baik harus didukung dengan adanya prosedur yang
harus diterapkan agar terlaksananya administrasi pemberian pinjaman dapat
dilakukan dengan baik pula. Prosedur yang diterapkan di KP-RI EKA KAPTI ini
dapat digambarkan dengan adanya flow chart . Selain itu, pelaksanaan administrasi
juga harus didukung dengan adanya dokumen yang berupa formulir-formulir
ataupun surat-surat yang diperlukan, misalnya formulir bukti kas keluar yang

diperlukan untuk mencatat besar uang pinjaman yang diterima oleh anggota.



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

DAFTAR PUSTAKA

Bambang Riyanto. 1995. Dasar-dasar Pembelanjaan Perusahaan. BPFE. Yogyakarta.

Dann Sugandha. 1989. Adminstrasi Strategi Taktik Dan Penciptaan Efisiens. Intermedia.
Jakarta.

1991. Kepemimpinan Dalam Adminstrasi. CV Sinar Baru. Bandung.

Departemen Koperasi RI. 1992 UU No. 25 Tentang Perkoperasian Indonesia. Angkasa.
Surabaya.

Hadi Wijaya dan R.A Rivai Wirasasmita.1990. Analisa Kredit. Pionir. Jakarta.
Siagihan SP. 1989. Administrasi Pembangunan. Gunung Agung. Jakarta.
Teguh Pudjo Mulyono. 1990. Manajemen Perkreditan. BPFE. Yogyakarta.

The Liang Gie. 1983. Administrasi Perkantoran Modern. Liberty. Yogyakarta.

Ulbert Silalahi. 1987. Studi Tentang llmu Administrasi Konsep Teort dan Dinamis. CV
Sinar Baru. Bandung.



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

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA DI KP-RI EKA KAPTI
KODYA PROBOLINGGO

No Hari Tanggal

‘l Kegiatan Praktek Kerja Nyata
1 | Senin 3 Juli 2000

1

|

Perkenalan dengan kordinator administarsi umum

1 v <
udll Khatydawadll l\UpCl'd.bl.

7 | Selasa 4 Juli 2000 Mendapatkan pengarahan dari karyawan tentang

kepentingan yang berkaitan dengan judul laporan.

|

l
| 1 surat panggilan pengambilan pinjaman. ’

14 | Selasa 18 Juli 2000 | Mengisi buku piutang anggota dengan melihat besar |
| i l
| | angsuran \ang telah dlbd\ arkan di DP3A. |

l
!
|
|
|
!
]
] | |
l 1 |
| | R et ,
\[ 3 ; Rabu 5 Juli 2000 ; Mendapatkan penjelasan  berdirinya  KP-RI  Eka
‘l : : Kapti
i 4 | Kamis 6 Juli 2000 | Diberikannya buku laporan pengurus — dan rapat
l | |
'[ | | anggota tahunan.
V{ 5 | Jum’at 7 Juli 2000 | Mengkonfirmasikan isi buku.
| |
] 6 | Sabtu 8 juli 2000 | Mendapatkan penjeiasan mengenal cara pengajuan ]
: l 1 nermohonan pinjaman oleh anggota. 1
] 7 1 Senin 10 Juli 2000 | Membantu mcla_\;ani anguota ;hng meminta formulir |
l i b, !
; | | permohonan pinjaman, .
; & I Selasa 11 Juli 2000 1 Membantu melayani anggota mengklarifikasi ]umlah |
| | | sisa pinjaman yang harus dibayar. |
| | | |
‘ﬁ‘) }’ Rabu 12 Juli 2600 { Mengarsip daftar perincian pembayaran piutanb}
% li ; anggota. Membantu melavani permintaan formulir ;
| | | permohonan kredit. |
: } - - - } i
i 10 i Kamis 13 Juli 2000 { Perkenalan dengan seluruh peng,urus koperasi Eka | |
| | | Kapti |
} s iy =]
| 11 | Jum’at 14 Juli 2000 | Membantu melayani angg)ota mengklarifikasi jumlah |
‘ | l
l, 'I | sisa pinjaman yang harus dibayar. )
| 12 | Sabtu 15 Juli 2000 i Membuat surat panggilan breng;qmbilan pinjaﬁ{:;n |
| | |
i i3 { Senin 17 Juli 2000 | Mendapat penjelasan mengenai tata cara pengisian |
I
|
1
!
1,
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15 ' Rabu 19 Juli 2000 | Membantu )cna,urus “dalam mun;evaluam injaman |

| | f pinje |

l anggota untuk bulan bertkutnya. |

1 gg

== : o =

16 | Kamis 20 Juli 2000 l Muu,m bukti kas masuk untuk anggota yang akan |

1 | melunasi kredit. l.

17 | Jum’at 21 Juli 2000 | Mengisi buku piutang anggota dengan melihat besar |
K 1 g p g ,

| | angsuran pinjaman yang telah dibayarkan di DP3A. |

| | g pinj yang Vi |

18 | Sabtu 22 Juli 2000 | Mengecek  kelengkapan  blanko ~ permohonan |

| e l

5 | | pinjaman anggota. ‘
{m‘l“(:) 71 Senin 24 Juli 2000 : Mchgisi bukti kas keluar untuk anggota yang:
| | | menerima pinjaman. I
| | i

20 | Selasa 25 Juli 2000 | [jin menemui Doscn pembimbing I

1 1 P & l

21 { Rabu 26 Inli 2000 1 ]jln menemut Dosen v}cn]bi]nbjnu J‘
22 | Kamis 27 Juli 2000 | Mengum ulkan data d‘mAertanva"m yang berkaitan |

p
| | N 1
| | ! upx]&cunju\]ﬂi ]
L23 { Jum’at 28 Juli 2000 { eminta formulir guna penyusunan laporan. }
i 24 | Sabtu 29 Juli 2000 | Mengisi bukti kas keluar untuk anggota yang |
I l l |
menerima pinjaman.

| | 1

25 | Senin 31 Juli 2000 ; Membantu melayani anggota yang meminta fomulir :

1 . 1

} | permohonan kredit. |

26 { Selasa 1  Agustus ; Mengis: bukti kas keluar anggota yang menenm:ﬂl

| 2000 | pinjaman. I

| | | S |
" 21 { Rabu 2 Agustus | Penutupan Prakiek Kerja Nyata dan perpisahan i
]] :2 :dengan seluruh karyawan KP-RI Eka Kapti Kodya |
| | | Probolinggo. |
| RSN 1 1 )

Probolinggo, 4 Agustus 2000

t |

“Drs.Udik Ha'riantoi x

Kordinator Administrasi Umum



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

KP-RI. "EKA KAPTI"

BADAN HUKUM - TGL. 10 SEPTEMBER 1970 NO."13/BH/11/20/70
Alamat : JI. KH. Mansyur No. 5 Telp. 21720
PROBOLINGGO

SURAT KETERANGAN
No 03/Kop/V111/2000
Dengan ini kami menyatakan bahwa \Mahasiswa Universitas Jember :
Nama : M Syahrul Tamam
NIM : 97-139

Fakultas : D3 Ekonomi
Jurusan : Manajemen
Prog.Studi  : Adminstrasi Keuangan
Judul : Pelaksanaan Administrasi Pemberian Kredit Pada Anggota di
Koperasi Pegawai Republik Indinesia “Eka Kapti” Kodya
Probolinggo Tahun 2000
Telah menyelesaikan Prakte kerja Nyata Selama satu bulan dihitung mulai
tanggal 3 Juli 2000 sampai dengan 2 Agustus 2000,
| Demikian surat  keterangan ini kami buat dengan sebenarnya untuk

digunakan seperlunya.

Probolinggo 2 Agustus 2000
Mengetahui

KOPERAS! PFRMNAI R.1
13 2002
- KP-RI "EKA RAPTI®
@uru, K-ryawen R8¢, Meyangsd
~ AOMIA FRUBULING WO

S - b - ————

s Heri Agus

Kordinator PKN

s Udik Harjanto



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

DAFTAR ABSENSI PRAKTEK KERJA NYATA
DI KPRI “EKA KAPTI” KODYA PROBOLINGGO

NAMA : M SYAHRUL TAMAM
PROG.STUDI : ADMINISTRASI KEUANGAN
NIM 197-139
NO | HARI/TANGGAL ; JAM PARAF | JAM | PARAF
MASUK _ PULANG
1| Senin 3 Juli 2000 J% 08.00 [/A= | 1500 ‘J o
= | il bl & s botibs ol L W P
2 | Selasa4 Juli2000 | 08.00 ﬂi’v EwEw % _
3 |Rabu5Juli2000 | 08.00 e LR
4 |Kamis6Juli2000 | 0800 Sas00 /T
5 | Jum’at 7 Juli 2000 1 08.00 15.00
6 | Sabtu 8 Juli 2000 08.00 13.00
7 | Senin10Juli2000 = 08.00 15.00
8 |SelasallJuli2000 | 0800 | AL | 1500 |
9 | Rabu12Juli2000 | 08.00 19 O()
10 | Kamis 13Juli2000 | 08.00 1500 |
11 | Jum’at 14 Juli 7000,«7_4_ 800 1/ | S5 000 8 Y
12 | Sabtu 15Juli2000 | 0800 | A= | 1300 |
|13 | Senin 17 Juli 2000 il 08.00 L6100
14 | Selasa 18 Juli2000 | 08.00 15.00
15 |Rabu19Juli2000 |  08.00 T |
16 | Kamis 20 Juli2000 | 08.00 15.00 WaiC &
17 | Jum’at 21 Juli2000 | 08.00 15.00 A
18 | Sabtu22Juli2000 | 08.00 LR B
19 | Senin24 Juli2000 | 08.00 15.00 A=
| 20 | Selasa 25 Juli 2000 | 08.00 R0 R
| 21 [Rabu26Juli2000 | 08.00 | 1500 | A=
. : - = T i it - *f_. e e isintio
| 22 | Kamis27 Juli 2000 | 08.00 i . ey
| 23 [Jum’at28Juli2000 | 08.00 1500 A=
24 | Sabtu 29 Juli 2000 | 08.00 ~13.00 A, Y2
25 | Senin31Juli2000 | 08.00 15.00 /WY .
26 | Selasa 1 Agustus 2000 } SOSUDR M F IO, | 15007471 %'\:EZL o
L 27 | Rabu2 Agustus2000 | 0800 | Ve | 1500 | J
Mengetdhm

w;mmm PRNRT
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Perihal: Permohonan Kridit pinjaman Kepada
Yth. Pengurus KPRI “EKA KAPITT”
Kccamatan Mayangan Kodya Probolinggo
D1
PROBOLINGGO

Dengan Hormat,

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama :
Alamat Pekerjaan y
Kel. Pembagi Gaji

Gaji Kolor

Sisa Giaji yang diterima

Dengan ini mengajukan permohonan kridig Pinjaman uang kepada KPRI “EKA KAPLT
Kccamatan Mayangan Kodya Probolinggo berupa :

1. Pinjaman Besar :
2. Pinjaman Keppres :
3. Pinjaman Khusus

Tanggungan lain — lain yang dimiliki / masih terhitung pada KPRI “CK A KAPTT berupa
1. Pinjaman Resar
2. Pinjaman Kcppres
3. Pinjaman Khusus

4. Pinjaman Kecil

5. Pinjaman Barang

Demikian permohonan ini kami buat antuk mendapatkan pertimbangan dan persetujuan

Probalinggo,

MENGETAHUI / MENY ETUJUI

Kepala SD/Kantor Pemohon
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LAMPIRAN 2 SURAT PANGGILAN PENGAMBILAN PINJAMAN

KOPERASI PEGAWAI REPUBLIK INDONESIA
KP-RI “EKA KAPTI”

KECAMATAN MAYANGAN KODYA PROBOLINGGO
JL.XH.Mansyur No. S Tilp., 421720

PROROLINGGO
BrobBlinee0, . et s sk A
Nonior s JERO20.07.4 KP-RI/ / ‘ Kepada ;
Lampiran - Yth, - - BRpalel TOM cr it ke R
Perihal Panwhm Peuwt.mbxlan SDN/ K.aan ............................
suidit tinlaman di \

PRORBOLINGGO .

Mengharap dengan harmat atas kehadirannya besok pada:

hari. S I PP TP T PRI PPRTTR

Uangpal S VL8 NN 4 90 SRR e e

waktu . L DL

tempat - Ve e

keperlua Menemul'u pengurus untuk mgambil keridit
scbesar Rp. ... e s O N eive
( 3

Demiikian atas kehadirannya terima kasth,

PENQURUS KP-RI “EKA KAPTI” .
YANGAN KODYA PROBOLINGGO
Sckreta.ns

Frbn ——

........

" S
5 LANRY ! . i \
- \ 3 g 7 o
A {
(k TRETT by oafl
¥ LR NE NP | 3 [ L v {
g )
/ BNUW A, Lhivoullivagy

rB, 1. Untuk pinjam‘m diatas Rp. 200.000,- memakai materai (tersedia dﬂcoperam)
~ . Bila idak bisa diambil sendiri, bisa menguasakan kepada ora.ng lain dengan
‘bukt surat kuasa
Bila terjadi pembatalan, scgcra beritahu pengurus atau karyawan
Bila tidak diambil dalam jangka waktu 2x24 jam( 2 hari) kami angzapb:ml

<+ W

!

———
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Ko ‘ﬁ“é.'&xw“’mg‘#”,{“s“ BUNTI UAS KELBMB | No kK. ...
PROBOLINGGO (BKK ) i, T A

Telah dibayarkan kepada :

...............................................................................................................................

Banyaknya Uang : Rp. Z 7(4

Untuk Pembayaran

...............................................................................................................................
...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

Diketahui oleh :

ot apr e i ) B T el s i ) PR, e )
‘ KETERANGAN :
o 1?(?1\(/;7{21133 # KODE | DEBET | KREDIT
~ Lembar Putih
~ Lembar Merah :
~ Lembar Hijau
i
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LAMPIRAN 5

W BANK JATIM

“ANK PEMBANGUNAN DAERAH JAWA TIMUR

NO. REF :

MATA UANG DISETOR
Deposited Currency

BUKTI SETOR BANK
'~ BUKTISETORAN - DEPOSIT SL

i

TANGGAL/ Date: /.. D= /'6,71](

NO. CEK/BG NOMINAL
JENIS SETORAN - DEPOSIT TYPE BANK SURRENT AECOURTTIG, AEUT
EZ’ TUNAI / Cash (] KURING/ Clearing
[ PEMINDAH BUKUAN / Transfer Account [ ] oo B <g"z/ 0Cv 000
JENIS REKENING - ACCOUNT TYPE //1
[ ero %L?IMPEDA [ TABUNGAN SiKLUs—"] TELLQ/
(] TABUNGAN HAJI [] TaBaNnas (] Tasungan i\eeloNALl /’;'% 1 M A
‘ -
MATA UANG REKENING / Account Currency D 4 A
Teb®
NOMOR REKENING / Account No. (D3 . /R2L0() . OMJZX ,(\. TE@H ////-_
ATAS NAMA/ In the name of vet Kas: ’,,'/Q‘
§ ‘ 2 -
AR wvisusi (0. Sfa aaph )\ ] Y
o\
4 wh
TANDA TANGAN TELLER NAME & TANDA TANGAN PENYETHRY \
Signature of Teller Name\& Signature of Deposito, b - YOTAL W 000 - ®0,—

L4 Eut/u/)‘ //u/a
’ 7’

SETORAN WARKAT AKAN DI KREDIT BILA DANA EFEKTIF SUDAH TERSEDIA
Depository will be credited if the effactive fund has been available

KURS / Rate :

DI ISI OLEH BANK / For Bank use only

HT.DD/br.form 931201

KGPEr / 5

;-
KF-}37
Guig, |

Ao | A~

\

P Aavarag

v

S
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Nomor Sue .

- JD"H TERIMA DAR+ + CABANG DINAS P DAN K DAERAH
KECAMALAN MAYANGAN

A7 UANG

T AMBAYAR : Uang muka gaji bagian bulan : Eolouasd o 2000
bagi guru penjaga SD.Negeri : Al mAE Y '
TEZP 3ILANG T
*a.ng menerima
*MAM4 O\\ :
epala g\ Curgh it in 5 5 Mayangsan ; i Faline 2000
Vas ‘T — s —— :
s 190 € ek T i
uz. wﬂ:ﬂ : . Ny
ﬂ/.; NI ~ /j ! _:/_______‘,/__._._.—-— e e
- S s gt 2y
6o :;Z; Bambang Erpiante
N OB REP B IE52 &
R MENGET.\EUL
G DINAS P DAN X DAERAH
e AMATAN MAYANGAN
NA
s A EAUDAY AL i
DAERAH KECAMA(T
\\ YANGA *rs.MUDJ O
‘ Penata
NLoeone” Mrp. 510043717
SEKOLAH DASAR NECER : T mEsLA |
KECAMATAN MAYANGAN
BAG®AN BULAN : BEC T
UNPK MEMBAYAR
1, Turan Kerpri RD. el g
®, Yuran Dharma Wanita Rp. bo it y=
3' P.G'R.: Rpu—‘ - "‘;";:'_:_'_
44 KPG.S.Meter/ENT Rp. -
%, Bank Jatim/BFD Rp. P D N T
8. Rp-
% Rp.
Jumla.hb Rp. . g~
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UNIVERSITAS JEMBER
"AKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

Nama h M Syahrul Ta'vz,zm

9 70
Nomor Mahasiswa B AT o, NPT Gt
Program Pendidikan . Administrasi Keuangan

Program Studi

Judul Laporan

Pembimbing

Tgl. Persetujuan

No. Ks:::"g?i Masalah yang dibicarakan T;mi::gﬁn
1 1

2 2
3 3

4 4
5 5

6 6
7 7 :
8 8
9 9

10 " 10
11 11

12 12
13 13

14 14
15 J ; 15

16 16
17 17

18 18
19 | 19
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Konsultasi

No. pada ot Masalah yang dibicarakan nggi) i:sgi%‘;"
25 25

26 26
27 27

28 28
29 29

30 ¥ 30
31 31

32 G 2 32
33 33

34 3 s . - 34
35 o 35

36 36
37 iy 37

38 * A F2vn N , a8
39 X 39

40 5 : 40
41 R : 41

42 LN 42
43 43

44 s 44
45 45

46 "
47 47

48 48
49 49

50 50
o1 51 ;

52 52
53

53
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NO:.'"I' S_LJO b

JD'H TERIMA DAR+ ¢ CABANG DINAS P DAN K DAERAH
KECAMATAN MAYANGAN

S UANG

SR

VT T AMBAYAR : Uang muka gaji bagian bulanm UL o 2000
bagi guru penjaga SD.Negeri : man pA :
TIF )ILAN? t Rpe. A ie oo
‘ang menerima
’Sv- epala’™ -1.\"‘:( Zahandndt in B Mayensan, 1 - e 2000
e TE e : £, ZZM} { Turu bayar o
N Gurah GrAUZRE A ! - . /
\“J mak '.‘A‘r:‘lﬁ « '{; C M &L‘é% o ! " v _" —‘“(‘. ! / /
i/:\ 601\]1;2,‘/‘ S 0‘/?’ 74 N B:;,;nb;ng Erpian‘tf*
NG oFBTTR TP.131552137
R MENGETAEUL
G DINAS P DAN K DAERAH
-~ XERAMATAN MAYANGAN
UDAYA“N —m}.
e
L MAYANGK DJO
Penata
-0
\"Oe oUNS>" NIP.510043717
SEKOLAH DASAR NEGERJ : Lo RN 4
KECAMATAN MAYANGAN
BAMAN BULAN H
UNJK MEMBAYAR
1, Turan Kerpri RD. ol Bgm
#. Yuran Dharma Wanita Rp. bolliyg- °
3' P.cho: Rpu__‘_g % ""_;_;_:-._
4. KPG.S.MQ'tQI‘/BNI Rp- e
s Bank Ja‘tw‘m/BPD Rp. —+t T1T 0 -
6. Rpc
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