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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Didirikan suatu perusahaan umumnya mempunyai tujuan tertentu yang ingin
dicapai. Halini dapat dimaklumi karena tujuan perusahan merupakan suatu hal
yang mempunyai suatu landasan bagi kegiatan perusahaan. Tujuan tersebut tidal
lain untuk mendapatkan keuntungan yang layak demi kekontinuitas dan
perkembangan perusahaan dimasa yang akan.

Perusahaan dalam melakukan produksi membutuhkan sumber-sumber
ckonomi atau yang sering juga disebut faktor-faktor produksi untuk dilibatkan
dalam proses penggolongan suatu produk. Sumber-sumber ekonomi atau faktor-
faktor produksi antara lain : manusia (men), uang (money), material (material),
pasar (market), dan metode (methode).

Semua Faktor-faktor produksi merupakan input (masukan) bagi proses
produksi dalam rangka menghasilkan uot put ( keluaran) yang bisa disebut dengan
produk, baik berupa barang maupun jasa. Agar penggunaan sumber daya tersebut
dapat efektif dan efisien maka diperlukan adanya manajemen. Manajemen adalah
seni dan ilmu peranaan, pengorganisasian, penyusunan, pengarahan, dan
pengawasan dari pada sumber daya manusia untuk mencapai tujuan yang sudah
ditetapkan terlebih dahulu, (Manullang, 1944: 17)

Efektifitas tujuan perusahaan dalam bidang pemasaran dipengaruhi oleh dua
faktor, yaitu : faktor ekstern dan faktor intern. Faktor ekstern adalah faktor yang
berasal dari luar perusahaan antara lain perkembangan ekonomi, situasi politik,
dan persaingan antar perusahaan. Sedangkan faktor intern adalah faktor yang
berasal dari dalam perusahaan itu sendiri yang berhubungan dengan manajemen

serta kebijaksanaan perusahaan.
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Salah satu fungsi yang menjadi tolak ukur kemajuan suatu perusahaan adalah
faktor penjualannya, didukung dengan adanya peningkatan kwalitas dan kwantitas
dari produk untuk meningkatkan kepercayaan serta kepuasan konsumen. Selain itu
salah satu faktor yang menjadi tingkat kemajuan sebuah perusahaan yaitu tingkat
penjualannya, dimana semakin tinggi penjualannya maka semakin baik kehidupan
perusahaan.” Penjualan adalah ilmu dan seni mempengaruhi pribadi yang dilakukan
oleh penjual untuk mengajak orang lain untuk bersedia membeli barang (produk)
yang ditawarkan, Basu Swasta, 1993 : 2)".

Keberhasilan dibidang pemasaran merupakan penghasilan dibidang
penjualannya, karena perusahaan tersebut harus menetapkan strategi yang tepat.
Perencanaan yang mantap merupakan aspek penting untuk mengetahui peningkatan
volume penjualan yang dicapai perusahaan. Adanya perencanaan tersebut ditujukan
untuk mengantisipasi hal-hal yang tidak diinginkan, yang terjadi sekarang maupun
yang akan datang. Koperasi Karyawan Aroma PT. Perkebunan XII Jember adalah
koperasi yang bergerak dibidang pelayanan umum yaitu salah satunya
mendistribusikan hasil produksi dari PT. Perkebunan XII Jember berupa kopi bubuk,
dimana hasil produksi tersebut digunakan untuk memenuhi pasar dalam negeri.
Apalagi strategi dan sistem penjualan dilakukan dengan baik. Maka perusahaan
tersebut akan berkembang dan kelangsungan hidup perusahaan terjamin sesuai
dengan keinginan perusahaan.

Kegiatan administrasi perusahaan sangat penting, karena hasil penjualan
tersebut digunakan untuk pihak perusahan dalam menutupi semua biaya yang telah
dikeluarkan baik biaya produksi maupun biaya operasionalnya, dan selisih dari
penjualan tersebut adalah keuntungan yang akan diperoleh perusahaan. Disamping
administrasi penjualan membantu pinpinan dalam membuat keputusan dan

melakukan tindakan yang tepat mengenai kegiatan penjualan perusahaan dalam

mencapat tujuan perusahaan.
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Berdasarkan pertimbangan dan uraian tersebut diatas, maka penulisan laporan
ini diberi judul PELAKSANAAN ADMINISTRASI PENJUALAN KOPI
BUBUK PADA KOPERASI KARYAWAN PT. PERKEBUNAN NUSANTARA
XII (Persero) JEMBER.

1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata.

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata.

a. Untuk mengetahui sejauh mana pelaksanaan administrasi penjualan
produk kopi bubuk yang dilakukan Koperasi Karyawan PT. Perkebunan
Nusantara XII (Persero) Jember.

b. Untuk menerapkan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh dan
membandingkannya dengan prktek dilapangan.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata.

a. Menambah bekal dan pengalaman kerja, agar dapat lebih terampil dalam
menghadapi pekerjaan sesungguhnya.

b. Memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam penyelesaian
perkuliahan akhir pada Diploma III bidang studi Administrasi

Perusahaan, Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

1.3 Lokasi dan Waktu Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyata.
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada Koperasi Karyawan Aroma
PT. Perkebunan Nusantara XII Jember, J1. Gajah Mada 249 Jember.

1.3.2 Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata.

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan selama satu bulan,

mulai bulan Januari sampai dengan bulan Februari.
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1.4 Bidang Ilmu dan Rencana Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.4.1 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata.

Bidang Tlmu yang menjadi landasan atau pedoman dalam Praktek Kerja
Nyata adalah :

—

. Pengantar Manajemen.

N

. Manajemen Pemasaran Modern.

w

. Manajemen Perkantoran.

1.4.2 Rencana Kegiatan Praktek Kerja Nyata.

No Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1. | Pembukaan Praktek Kerja Nyata sekaligus
perkenalan dengan  Pimpinan  serta
Karyawan bagian penjualan pada Kokar
PTPN XII Jember.

2. | Penempatan serta pengenalan objek
Praktek Kerja Nyata.

Melakukan pengamatan secara langsung.

4. | Siap melaksanakan tugas yang ada dalam
perusahaan.

5. | Menggunakan literatur yang menunjang
kelancaran dalam penyusunan laporan.

6. | Mengumpulkan data yang akan digunakan
sebagai bahan penyusunan Praktek Kerja

e

Nyata.

7. | Mengadakan konsultasi secara periodik
dengan Dosen Pembimbing
dalampenyusunan laporan Praktek Kerja
Nyata.

8. | Menyusun penulisan laporan hasil Praktek
Kerja Nyata.
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II. LANDASAN TEORI

2.1. Pengertian Administrasi dan Unsur-unsurnya

Pengetahuan dan ilmu administrasi telah berkembang cukup pesat, namun dalam

pengenalannya masih banyak terdapat perbedaan pengertian tentang administrasi,

menurut Soekarno K.(1986:9), administrasi mengandung dua pengertian, yaitu:

|

Administrasi dalam arti sempit, adalah pekerjaan ketatausahaan dan
kesekretarisan, yaitu pekerjaan yang berhubungan erat dengan kegiatan tulis
menulis.

Administrasi dalam arti luas, dapat ditinjau dari tiga segi, yaitu:

a. Segi proses, Administrasi merupakan proses yang dimulai dari proses
perkiraan, perencanaan, pengaturan, penggerakkan, pengawasan atau
pengendalian sampai pada proses pencapaian tujuan.

b. Segi kegiatan usaha, Administrasi adalah kegiatan yang dilakukan oleh
seseorang atau sekelompok orang secara sadar untuk mencapai tujuan.

¢. Segi kepranataan, Administrasi, adalah sekelompok orang yang secara

tertentu melakukan aktivitas untuk mencapai tujuan.

The Liang Gie (1984:12) Administrasi mempunyai beberapa unsur, yaitu:

ki

Pengorganisasian, yaitu rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka yang
menjadi wadah bagi setiap kegiatan dari usaha kegiatan tersebut.

Manajemen, yaitu rangkaian perbuatan intuk menggerakkan karyawan-karyawan
beserta fasilitasnya agar kerjasama itu tercapai.

Tata hubungan, yaitu rangkaian perbuatan menyampaikan warta berita dari satu
pihak kepada pihak lain dalam rangka usaha keja sama.

Kepegawaian, yaitu rahgkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja
dalam rangka usaha kerja sama.

Keuangan, yaitu rangkaian perbuatan mengelola segi-segi keuangan atau

pembelanjaan dalam rangka usaha ker_ja‘ sama.
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6. Tata usaha, yaitu rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat, mengelola,
menggandakan semua keterangan yang diperlukan dalam usaha kerjasama.

7. Perbekalan, yaitu rangkaian kegiatan mengadakan, mengatur penakaran,
memelihara dan menyingkirkan segenap perlengkapan dalam rangka usaha

kerja sama.

2.2. Peranan Administrasi dalam Kegiatan Perusahaan
Untuk tercapainya tujuan perusahaan maka perlu diadakan administrasi yang baik
dari seluruh operasional perusahaan yang ada, baik itu administrasi dibidang
produksi, pemasaran, keuangan maupun personalianya Kegiatan administrasi
perusahaan, seorang pemimpin perusahan dapat mementau seluruh kegiatan dan

perkembangan dengan mudah efektif. Hal ini dapat memungkinkan pimpinan
menentukan langkah kebijaksanaan yang diambil berdasarkan administrasi
kegiatan tersebut. Tujuan administrasi penjualan adalah :

1. Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai aktifitas
operasional yang terdapat dalam perusahaan.

2. Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, obyek-obyek,
operasi-operasi serta persetujuan-persetujuan untuk melaksanakan keputusan-
keputusan, peraturan-peraturan dan perjanjian-perjanjian.

3. Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan dalam hal administrasi
penjualan.

4. Menyampaikan perhitungan, mempertanggungjawabkan pelaksanaan

pemeriksaan perusahaan.

2.3. Administrasi Pemasaran

Stasion, William J.(Basu Swatha:1993:10) Pemasaran adalah sistem keseluruhan
dari kegiatan usaha yang ditujukan untuk merencanakan, menentukan harga,
mempromosikan, dan mendistribusikan barang, dan jasa yang dapat memuaskan

kebutuhan kepada pembeli yang ada maupun pembeli potensial.
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Kegiatan pemasaran mencakup kegiatan-kegiatan yang langsung berhubungan
dengan konsumen, jadi bagian pemasaran merupakan saluran komunikasi antara
penjual dan pembeli, Maka dari itu perlu adanya administrasi terhadap kegiatan-
kegiatan pemasaran. Pelaksanaan administrasi harus dilakukan sebaik-baiknya
agar pihak menejemen maupun pimpinan dapt melakukan pengawasan atau
memoeroleh data yang akurat dan lengkap untuk menentukan kebijaksanaan —
kebijaksaan yang perlu dilakukan. Administrasi pemasaran

berarti juga kegiatan administrasi terhadap fungsi-fungsi pemasaran.

2.4 Hubungan Antara Pemasaran dan Penjualan
Proses pemasaran dimulai sejak baran-barang yang diproduksi, tidak dimulai saat
produksi selesai, juga tidak berakhir dengan penjualan. Sedangkan kegiatan
penjualan dilakukan sesudah barang diproduksi dan memberikan pelayanan

penjualan yang memuaskan, yang jelas bahwa penjualan hanya sebagian dari

fungsi pemasaran. Basu Swastha ( 1993:9)

2.5 Pengertian Penjualan

2.51 Arti dan Pentingnya Penjualan
Istilah menjual dapat diartikan sebagi suatu ilmu dan seni mempengaruhi pribadi
yang dilakukan oleh penjual untuk mengajak orang lain agar bersedia membeli
barang atau jasa yang ditawarkannya. Definisi penjualan menurut William G.
Nicles ( Basu swastha: 1993:3 ) yang menyebutkan dalam istilah personal selling,
yaitu interaksi antar individu, saling bertemu muka untuk menciptakan
memperbaiki, menguasai, atau mempertahankan hubungan pertukaran saling
menguntungkan dengan pihak lain.
Penjualan dapat menciptakan suatu proses pertukaran barang atau jasa antara
penjual dengan pembeli . dalam perekonomian ( ekonomi uang ), seseorang yang

menjual sesuatu akan mendapatkan imbalan berupa uang. Alat penukar berupa

: ,
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uang tersebut pihak penjual atau perusahaan yang memproduksi barang dan jasa
akan dapat membiayai operasional perusaheannya. Secara tidak langsung

kelansungan hidup perusahaan tergantung dari volume penjualan.

2.5.2 Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kegiatan Penjualan

Basu Swastha (1993:406) praktek penjualn dipengaruhi oleh beberapa faktor, yaitu

1. Kondisi dan Kemampuan Pasar
Penjual harus dapat meyakinkan kepada pembeli agar dapat berhasil mencapai
sasaran penjualan yang diharapkan. Untuk itu panjual harus memahami masalah
penting yang sangat berkaitan, yaitu jenis dan karekteristik barang yang
ditawarkan, pada produk dan syarat penjualan.

2. Kondisi Pasar

Faktor-faktor kondisi pasar yang harus diperhatikan adalah :

a. lJenis pasar, apakah pasar konsumen, pasar penjual, pasar industri, pasar
pemerintah, pasar internasional.

b. Kelompok pembeli atau segmen pasarnya

c. Daya belinya

d. Frekwensi pembelinya

e. Keinginan dan kebutuhannya

Modal

w)

Modal yang memadai sangat diperlukan oleh penjual untuk melaksanakan proses
penjualan barang kepada pembeli.
2.5.3 Proses Penjualan
Salah satu cara dalam penjualan adalah dengan bertemu langsung dengan pembeli
atau yang lebih dikenal dengan personal selling. Tahapan-tahapan dalam personal
selling menurut Basu Swastha (1993:410) adalah :
1. Persiapan sebelum Penjulan
Proses penjualan adalah mengadakan persiapan-persiapan sebelum melakukan

kegiatan penjualan. Kegiatan yang dilakukan adalah memepersiapkan tenaga
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penjual dengan memberikan pengertian tentang barang yang dijual, pasar yang

dituju dan tekhnik motuvasi dan perilaku dalam pangsa pasar yang dituju.

2. Penentuan Lokasi Pembeli Potensial

(V5]

Dengan menggunakan data pembeliyang lalu maupun yang sekarang, penjual
dapat menentukan karekteristiknya (lokasi), oleh karena itu pada tahap ini
penentuan lokasi dapat dibuat sebuah daftar tentang orang-orang atau perusahaan

secara logis merupakan pembeli potensial produk yang diawarkan.

. Pendekatan Pendahuluan

Sebelum melakukan penjualan, penjual harus mempelajari semua masalah tentang
individu atau perusahaan yang dapat diharapkan sebagai pembeli, selain itu juga
perlu mengetahui tentang produk atau merk apa yang sedang mereka gunakan, dan
bagaimana reaksinya. Berbgai macam informasi perlu dikumpulkan utuk

mendukung penawaran produknya kepada pembeli.

. Melakukan Penjualan

Penjualan yang dilakukan bermula dari suata usaha untuk memikat perhatian calon
konsumen, kemudian berusaha untuk mengetahui daya tarik konsumen dan
akhirnya penjual melakukan penjualan produknya.

Pelayanan Sesudah Penjualan

Sebenarnya kegiatan penjualan tidak berakhir saat pesanan dari pembeli telah
dipenuhi, tapi masih perlu dilanjutkan dengan memberikan pelayanan kepada
konsumen. Kegiatan ini dilakukan untuk penjualan barang-barang industri
instalasi, atau barang konsumsi tahan lama. Beberapa pelayanan yang diberikan
oleh penjual sesudah penjualan dilakukan antara lain berupa : pemberian garansi,
pemberian jasa reparasi, latihan tenaga-tenaga reparsi, latihan tenaga-tenaga
operasi dan cara penggunaanya dan pengirima barang ke rumah. Dalam tahap
terakhir ini penjual harus berusaha mengatasi berbagai macam keluhan dan
tanggapan kurang baik dari pembeli. Pelayanan ini yang juga perlu diberikan

adalah memberikan jaminan kepada pembeli bahwa keputusan yarig diambil
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tepat, barang yang dibelinya betul-betul bermanfaat dan hasil kerja produk
tersebut memuaskan.
2.5.4 Cara Penjualan
Cara-cara penjualan yang dapat dilakukan menurut Basu Swastha ( 1993:17)
adalah :
1. Penjualn langsung
Penjualan langsung adalah penjualan dimana penjual langsung berhadapan
dengan pembeli, atau langganannya. Disini pembeli dapat langsung tawar-
menawar harga. Penjualan langsung dapat dilakukan melaui dua cara, yaitu :
a. Penjualan melalui toko
b. Penjualan di luar tuko
2. Penjualan tidak langsung
Penjulan tidak langsung adalah dimana penjual dan pembeli tidak bertemu secara
langsung, atau tidak berhadapan muka secara langsung, maka transaksi jual beli
itu dépat dilakukan melalui : surat, telepon, dan mesin penjualn otomatis.
2.5.5 Perana Administrasi Penjualn
Basu Swastha (1995: 8), Pengertian administrasi penjualan adalah suatu
kegiatan merencanakan dan mengawasi personal selling, termasuk penarikan,
pemilihan pelengkapan,penentuan rute, supervisi, pembayaran dan motivasi sebagai
tugas yang diberikan kepada tenaga penjualan.
Fungsi-fungsi dalam kegiatan administrasi penjulan menurut Komaruddin
(1993:242) adalah :
1. Menjelaskan kepada bagian produki tentang keluhan-keluhan konsumen dengan

tujuan untuk memperbaiki produk perusahaan.

o

Mengantisiasi keluhan konsumen atas nama perusahaan.

Memperoleh dan melatih tenaga perwakilan penjualn yang cakap.

oW

Konsultasi dengan staf organisasi, suatu sistem dokumentasi dan pengawasan
yang dapat memelihara biaya penjualn serendah mungkin serta memberikan

informasi kepada manajemen puncak tentang perkembangan perusahaan.
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Mempersiapkan dan mengawasi brosur yang menarik publisitas material untuk

produk perusahaan.

6. Menyelenggarakan demonstrasi mengenai produk perusahaan pada waktu dan

tempat yang layak dan ikut serta dalam pameran perdagangan.

Penjualan barang adalah kegiatan utama dari perusahaan dagang, dan setiap aspek

penjualan harusdidokumentasi dengan cukup, agat tidak terjadi penipuan ddan

kecurangan. Menurut Komaruddin (1993:246) urutan pelaksanaannya adalah sebagai

berikut :

1.

o

(U]

Penyelidikan, dapat dilakukan melalui pos, telepon, telegram, dan harus segera
disampaikan kepada manajer penjualan yang akan mengambil langkah
kebijaksanaan yang tepat.

Catatan harga, yang diberikan kepada calon konsumen. Catatan harga merupakan
penawaran terhadap barang dalam kualitas dan kuantitas tertentu yang
didalamnya memuat syarat dan kondisi penjualan dan kondisi yang kurang baik
yang berlaku.

Pesanan, merupakan kegiatan meneliti dan memuaskan pesanan kobnsumen
dengan cermat.

Faktur, membuat faktur penjualan yang berisi tentang : nama dan alamat penjual
dan pembeli, tanggal penjualan, harga barang dan potongan penjualn, pajak serta
syarat penjualn. Administrasi penjualan atau pencatatan penjualan mempunyai
pengaruh yang besar sekali untuk menjaga kelangsungan hidup perusahaan,
karena itu perlu adanya tertib administrasi untuk mempermudah pimpinan dalam

mengetahui kejadian yang menyangkut perusahaan.
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I1I. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Koperasi Karyawan “AROMA” PTPN XII Jember

Berdirinya koperasi karyawan “AROMA”PTPN XII (persero) pada tanggal 19
November 1981 yang berlokasi di Jalan Gajah Mada 249 Jember , pada mulanya
diprakasai oleh karyawan staff PTPTN XII. Pada awal berdirinya koperasi ini
berlokasi di belakang Kantor Direksi Jlalan Gajah Mada 249 dan hanya memeiliki
karyawan sebanyak sepuluh orang. Anggota koperasi sebanyak tiga ratus orang,
serta hanya memiliki usaha unit yaitu Toko dan Unit Usaha Simpan Pinjam. Dasar
ari berdirinya koperasi ini tidak lain untuk memenuhi berbagi kebutuhan
karyawan, anggota koperasi, dan pensiunan PTN XII (persero) pada khususnya,
dan masyarakat umum pada perkembangan selanjutnya yang dilandasi oleh
Undang-Undang Koperasi.

Pada mulanya bernama Koperasi Karyawan “AROMA” PTPN XXVI yang
dibentuk berdasarkan Akta pendirian Nomor : 5186/BAHW/II/1982, tepatnya
tanggal 10 Maret 1982. Namun seiring dengan merger atau bergabungnya antara
tiga PTP pada tahun 1996 yaitu PTP XXIII, PTP XXVI, dan PTP XXIX menjadi

PTP Nusantara XII, maka sejak saat itu namanya berubah menjadi Koperasi
Karyawan “AROMA” PTPN XII Jember.

3.2 Gambaran Singkat Koperasi Karyawan “AROMA” PTPN XII Jember
3.2.1 Kepengurusan

Susunan pengurus koperasi dibagi menjadi dua yaitu susunan pengurus dan
susunan pengawas yang ditetapkan untuk jangka waktu dua tahun sekali. Susunan
pengurus berasal dari anggota koperasi yang terdiri dari Ketua, Wakil Ketua,

Sekretaris, Bendahara 1, Bendahara 11. Susunan Pengawas dari koordinator dan

anggotanya dua orang,

14
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Untuk pengelolaan koperasi sehari-hari pengurus mengangkat seorang manajer yang
dikukuhkan dengan ikatan kontrak kerja.
3.2.2 Bidang Usaha

Bidang usaha yang ada di koperasi saat ini meliputi unit usaha simpan pinjam,
perdagangan / pertokoan / waserda, transortasi / travel, jastel / wartel, foto copy, sewa
kios dan kursi lipat, cuci mobil dan motor, penerangan (di kebun) dan penjualan kopi
bubuk dan teh jatah karyawan.
3.2.3 Peluang Usaha Baru

Seiring dengan perkembangan usaha, koperasi “AROMA” dituntut untuk
dapat bersaing secara sehat agar tetap mandiri dan kokoh. Untuk itu koperasi
“AROMA" terus mencari peluang usaha yang diharapkan dapat menguntungkan demi
kesejahteraan para anggotanya. Peluang usaha yang mungkin akan dikembangkan
oleh koperasi "AROMA" sehubungan dengan hal diatas diantaranya adalah :
1. Unit Usaha Agrobisnis atau Agro Indistri
2. Unit Usaha Jasa Pernukahan (Paket)
3.2.4 Aktivitas Koperasi

1. Mengadakan penjualan barang keperluan sehari-hari bagi anggota.

2. Menyelenggarakan usaha di bidang jasa dan produksi terutama untuk

keperluan anggota.
Memasarkan hasil produksi usaha anggota.
Mengadakan Usaha Konveksi.
Mengadakan Usaha Industri.
Mengadakan Usaha Pengangkutan.
Mengadakan Usaha Pemeliharaan dan Peternakan.
8. Mengadakan Usaha Pertanian.
3.2.5 Wilayah Kerja
Wilayah kerja Kokar "AROMA" PTPN XII Jember meliputi kebun-kebun di
lingkungan PTPN XII (persero) se — eks Karisidenan Besuki, Kokar "AROMA"

. S TR

Jember merupakan kantor pusat atau sentral, sedangkan koperasi yang berada dari
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kebun-kebun adalah komisariat atau cabang yang merupakan kepanjangan dari
pusatnya. Wilayah kerja Kokar "AROMA" PTPN XII Jember tertera pada tabel 1.
Tabel 1. Kokar "AROMA" PTPN XII Jember

Wilayah Kerja
No. | Unit Kerja Lokast
1. | Kebun Kalisanen Jember
2. | Kebun Glantangan Jember
3. | Kebun Blawan Bondowoso
4. | Kebun Kalisat Jampit Bondowoso
5. | Kebun Pancur Anggrek | Bondowoso
6. | Kebun Kayumas Situbondo
7. | Kebun Malangsari Banyuwangi
8. | Kebun Jatiroto Banyuwangi
9. | Kebun Kalikempit Banyuwangi
10. | Kebun Kalitelepak Banyuwangi
11. | Kebun Pasewaran Banyuwangi
12. | Kebun Kendenglembu Banyuwangi
13. | Kebun Kalirejo Banyuwangi
14. | Kebun Sumberjambe Banyuwangi
15. | RSBH Kirikilan Banyuwangi
Sumber Data ; Kokar "AROMA" PTPN XII Jember
3.2.6 Jumlah Anggota

Data perkembangan jumlah anggota tertera pada tabel 2.

Tabel 2. Kokar "AROMA" PTPN XII Jember
Perkembangan jumlah anggota tahun 1994 — 1998

Tahun Jumlah Potensi Prosentase
1994 5719 5986 95 %
1995 5693 5970 97 %
1996 5255 5850 90 %
1997 5289 5445 97 %
1998 5159 5409 95 %

Sumber Data : Kokar "AROMA" PTPN XII Jember
3.2.7 Sisa Hasil Usaha dan Omset Usaha

Data perkembangan Sisa Hasil Usaha Dan Omset Usaha tertera pada tabel 3.
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Tabel 3.

Kokar “AROMA” PTPN XII Jember

Perkembangan SHU dan OU tahun 1994-1998

Tahun Jumlah Prosentase
SHU OMSET (000)
1994 (113.385) 5.509.356 -
1995 112.480 4.944.651 2%
1996 146.035 5.286.348 2,27%
1997 126.410 5.498.093 2,30%
1998 120717 8.310.054 1,53%

Sumber data : Kokar “AROMA™ PTPN XII Jember

3.3. Struktur Organisasi

17

Organisasi adalah kolektifitas sekelompok rang yang melakukan interaksi

berdasarkan pembagian kerja prioritas yang disusun secara hirarkhis dalam suatu

struktur untuk mencapai tujuan. Adapun pengertian koperasi dibagi menjadi dua

yaitu organisasi sebagai suatu bagan dan organisasi sebagai suatu badan.

Organisasi sebagai suatu bagan adalah gambaran secara sistematis tentang

hubungan kerjasama dari orang-orang yang terdapat dalam suatu bagan dalam

rangka untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Sedangkan organisasi

sebagai suatu badan adalah sekelompok orang yang bekerjasama untuk mencapai

tujuan yang telah ditetapkan.

Struktur Organisasi Kokar “AROMA” PTPN XII Jember mempunyai

bentuk dan tipe struktur organisasi garis, arus komunikasi dimulai dari atas ke

bawah, hal ini dapat dilihat pada gambar 1.
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3.3.1 Tugas Pengurus

1. Rapat Anggota
Merupakan kekuasaan tertinggi koperasi yang dapat diadakan atas
permintaan anggota atau atas keputusan pengurus dan dijabarkan menjadi
empat macam, antara lain :
1. Rapat Anggota Tahunan
Diadakan dalam rangka tutup buku, minimal tiga bulan setelah
tutup buku.
2. Rapat Anggota Khusus
Diadakan dalam rangka perubahan dan pembubaran koperasi.
3. Rapat Anggota Rencana Kerja
Diadakan untuk membahas dan mengharuskan adanya
keputusan dengan segera yang wewenangnya pada RA.
2. Ketua
a. Memimpin, mengorganisasi dan mengawasi pelaksanaan tugas
anggota, pengurus, manager, dan karyawan.
b. Memimin Rapat Anggota Bulanan (RAB) dan Rapat Anggota
Tahunan (RAT).
c. Memimpin Rapat Pengurus, Rapat Pengurus dengan Badan
Pemerikasa dan Rapat Pengurus dengan Manager.
3. Wakil Ketua
a. Koordinator tehnis budang organisasi dan pembinaan anggota.
b. Pengawas terhadap pelaksanaan rencana kerja dan Rencanan Anggran
Pendapatan Belanja (RAPB).
4. Sekretaris
a. Menyelenggrakan dan memelihara buku-buku organisasi, daftar
anggota, arsip-arsip, buku-buku keputusan Rapat Anggota Tahunan,
Keputusan Pengurus dan Surat-surat keluar/masuk bidang sekretariat.

b. Menyusun laporan organisasi.
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¢. Mendokumentasikan dan mengarsipkan semua kegiatan koperasi.
5. Bendahara
a. Mengatur dan mengeluarkan uang.
b. Merencanakan anggaran belanja dan pendapatan koperasi.
c. Mengarsipkan data untuk menyusun laporan keuangan koperasi.
3.3.2 Tugas Penasehat
Penasehat koperasi ditentukan dalam Rapat Anggota (RA), adalah orang-
orang bukan anggota koperasi yang mempunyai pengertian tentang koperasi dan
keahlian dalam perusahaan koperasi, tidak digaji tapi berupa balas jasa yang disetujui
dalam Rapat Anggota (RA). Penasehat koperasi tidak mempunyai hak suara dalam
Rapat, tugasnya adalah memberi saran dan anjuran pada pengurus untuk kemajuan
koperasi baik diminta atau tidak.
3.3.3 Tugas Karyawan
Untuk melakukan aktivitas organisasi dan usahanya Kokar “AROMA”
Jember memberi tugas bagi setiap karyawannya di bidangnya masing-masing.
a. Manager.

1) Bersama dengan pengurus, membahas dan menyiapkan rencana kerja
dan anggaran untuk diajukan dalam RAT.

2) Mengkoordinir rencana usaha dan anggaran dari masing-masing bagian
yang ada di bawahnya dalam rangka menyusun rencana kerja dan
mengajukan rencana kerja tersebut kepada pengurus.

3) Memimpin dan mengkoordinir semua kegiatan usaha koperasi.

b. Wakil Manager.

1) Mewakili manager saat manager tidak ada di tempat dan hal-hal yang
prinsipal harus seijin pengurus.

2) Membantu manager melaksanakan tugas rutin dan dalam pengendalian

usaha dengan penuh disiplin dan dedikasi.
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3) Melaksanakan pekerjaan sebagai kepala bagian usaha/jasa seperti unit
Wartel, Travel, sewa kios, foto copy, cuci mobil, agro wisata dan agro
bisnis.

¢. Kepala Bagian Usaha/Perencanaan.

1) Mengkoordinir pelaksanaan tugas bagian pengadaan, penjualan,
administrasi, kopi bubuk dan Waserda.

2) Membuat rencana anggaran belanja bagian usaha/perdagangan.

3) Membantu manager dalam menyusun rencana pembelian barang untuk
unit usaha perdagangan/Waserda.

d. Unit Pengadaan,

1) Mencatat semua jenis barang dagangan pada buku pembelian dan buku
perdagangan.

2) Menerima barang dagangan yang telah dipesan.

3) Mengirim/menyerahkan barang dagangan kepada pemesan.

e. Unit Penjualan.

1) Menghimpun nota hasil penjualan tunai maupun kredit dari anggota.

2) Membuat rekap dan jurnal penjualan barang,

3) Melaporkan hasil usaha perdagangan dan pertokoan rutin secara
periodik (harian, bulanan, triwulan, semesteran dan tahunan).

f. Unit Administrasi.

1) Mengadakan pencocokan buky ekstra comptabel dengan kartu buku
besar.

2) Membuat jurnal pembebanan/koreksi hutang piutang,

g. Unit Kopi Bubuk.

1) Membuat bon permintaan dan penyerahan barang yang ditandatangani
menager kopersi untuk memesan bahan baku kopi dan teh yang
ditujukan kepada direksi PTPN XIJ (Persero) di Surabaya.
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2) Menerima melalui pabrik penggilingan bahan baku berupa kopi berasan
yang sudah digiling dan digoreng sehingga sudah berupa bubukan dan
teh kemasan dari kebun yang ditunjuk oleh Direksi PTPN XII (Persero)
dengan melakukan penimbangan ulang dan pembandingan dengan
jumlah pesanan yang telah disetujui oleh Direksi PTPN XII (Persero).

. Unit Waserda.

1) Menerima barang pesanan, menyimpan barang di gudang dan menyusun
barang pertokoan sesuai kelompok dan jenisnya secara rapi dan artistik.

2) Melaporkan dan menyetorkan uang hasil penjualan tunai setiap
harikepada kasir usaha (non simpan pinjam).

3) Menghimpun nota penjualan menurut bagian dan menyerahkan kepada
seksi administrasi hutang piutang secara periodik (harian, mingguan,

bulanan)

i. Kepala Bagian Simpan Pinjam.

1) Melaksanakan tugas kasir Kokar “AROMA” PTPN XII Pusat.

2) Membuat bukti kas masuk/keluar pinjaman uang maupun barang sesuai
permohonan yang telah disetujui oleh manager.

3) Membuat bukti kas masuk dan keluar simpanan khusus, simpanan

pokok dan simpanan wajib.

1. Kasir.

1) Menerima dan menyimpan uang kas/kertas berharga milik Kokar
“AROMA”.

2) Mengadministrasikan bukti kas keluar/masuk kedalam buku kasir secara
tepat waktu.

3) Mengadakan kas opname setiap akhir bulan dengan 2 (dua) orang saksi
oleh petugas lannya yang terkait.

4) Menyimpan dokumen keuangan secara rapi, tertib dan aman dari

gangguan pihak yang tidak berkepentingan.
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k. Unit Simpanan Wajib/Khusus.

1) Membuat bukti kas masuk dan melaporkan simpanan wajib dan
simpanan khusus dari anggota.

2) Mengadministrasikan simpanan/tabungan pada kartu per-anggota
menurut jenisnya.

3) Menentukan batas maksimal kredit berdasarkan tolak ukur besarnya
simpanan/tabungan anggota.

Unit Analisis Kredit.

1) Menganalisa pemohonan kredit yang diajukan anggota memnuhi syarat
atau tidak.

2) Merekap dan melaporkan kesimpulan hasil analisa kredit.

3) Memberikan pertimbangan penangguhan, penolakan serta rekomendasi

lainnya terhadap kelayakan kredit kepada kepala bagian simpan pinjam.

_Unit Pinjaman/Juru Tagih.

1) Menerima, mencatat dan merekap permohonan kredit.

2) Memproyeksikan pinjaman, jumlah dan jangka waktunya.

3) Merekap piutang jatuh tempo, mengadakan penagihan kepada anggota
melalui kebun, inwil, KTU dan Direksi PTPN XIL

Kepala Bagian TU/Administrasi.

1) Mengkoordinir pelaksanaan tugas-tugas di bidang administrasi.

2) Memberi masukan kepada manager dalam rangka meningkatkan
efisiensi dan efektivitas Kokar “AROMA”.

3) Melaksanakan pembinaan administrasi sampai ke Komisariat bersama

pengurus.
4) Mengadakan Kas Opname setiap bulan yang diketahui oleh manager.
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0. Unit Keuangan.
1) Mencatat penerimaan dan pengeluaran kas ke dalam buku kas.
2) Mencatat penerimaan dan pengeluaran Bank ke dalam buku Bank.
3) Mencocokkan saldo buku kas dan buku kasir.
4) Mencocokkan saldo buku Bank dengan rekening koran Bank.
p. Unit Pembukuan/Akuntansi.
1) Membukukan mutasi kas, Bank dan memo kepada rekening buku besar.
2) Mengkoordinasikan semua pencatatan dan pengolahan data melalui
komputer secara tepat guna dan waktu.
3) Meneliti keabsahan dan keakuratan data sesuai dengan sistem akuntansi
yang ada.
q. Unit Umum dan Personalia.
1) Menyelenggarakan pertemuan sesuai dengan program yang telah
disetujui oleh pengurus.
2) Mengatur dan menyediakan keperluan administrasi ~ekonomi,
menghimpun laporan bulanan maupun tahunan.
3) Membuat laporan di bidang administrasi umum/personalia secara
periodik.
r. Unit Perpajakan.
1) Membuat faktur Pajak Pertambahan Nilai (PPN) atas penjualan kepada
PKP.
2) Menghitung dan menyetor PPN 10 % ke kas negara atas penjualan kopi
bubuk karyawan.
3) Membuat laporan pajak masa bulanan atas PPN, PPH pasal 21 dan PPH
pasal 25.
s. Kepala Bagian Usaha Jasa. :
1) Melakukan koordinasi bagian usaha jasa khususnya wartel dan sewa
kios dan foto copy, pencucian mobil/motor, travel, agro wisata dan agro

bisnis.
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2) Memeriksa, meneliti dan merekap setiap unit usaha jasa beserta
pengendaliannya.
3) Memperhitungkan pembagian keuntungan setiap bulan antara koperasi
dan investor dalam jaringan kemitraan.
4) Menyusun laporan keuangan unit jasa secara berkala.
. Unit Wartel dan Sewa Kios.
1) Melayani, menagih dan menerima pembayaran penggunaan jasa wartel
dan sewa kios.
2) Mengadministrasikan hasil usaha ke dalam buku usaha wartel dan sewa
kios setiap hari secara tertib.
3) Menyerahkan uang pendapatan setiap hari kepada kasir uasaha non SP.
4) Mengawasi dan mengendalikanpenggunaan wartel dan sewa kios baik
dari segi kebersihan maupun keindahan.
. Unit Foto Copy.
1) Mengadministrasikan hasil usaha foto copy.
2) Menyetor hasil usaha kepada kasir non SP rutin setiap hari.
3) Menjaga dan memelihara mesin foto copy.
. Unit Pencucian Mobil/Motor.
1) Menyelenggarakan manajemen usaha pencucian yang profesional
dengan mutu pekerjaan yang baik.
2) Mengadministrasikan hasil usaha pencucian.
3) Menyetor setiap hari hasil usaha kepada kasir non SP.
4) Membuat laporan hasil usaha unit pencucian setiap akhir bulan.
. Unit Travel/Agro Wisata.
1) Memelihara kendaraan supaya selalu dalam kondisi siap pakai.

2) Mencatat pemakaian kendaraan, penggantian onderdil pada buku

kendaraan.
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3) Mengadakan paket-paket wisata agro yang mampu menarik wisatawan
manca negara maupun domestik.

4) Mengusahakan kerjasama dengan biro perjalanan yang lain sehingga
wisatawan yang masuk daerah wisata PTPN XII dapat dilayani oleh unit
agro wisata Kokar PTPN XII “AROMA™.

5) Menyetorkan hasil wisata agro kepada kasir non SP dengan segera
setelah terjadi pembayaran dari wisatawan maupun dari PTPN XII
(Persero)

x. Unit Agro Bisnis.

1) Mencari peluang agro bisnis di kebun-kebin PTPN XII maupun tempat
lain yang memungkinkan.

2) Membuat studi kelayakan usaha tani yang menguntungkan untuk
dikelola dengan mengikutsertakan anggota yang mampu.

3) Membuat rencana anggaran belanja proyek agro bisnis, menyusun pola
organisasi SDM yang diperlykan serta menyusun program
kerja/petunjuk pelaksanaan proyek.

4) Meencanakan dan melaksanakan sistem administrasi usaha dengan
sebaik-baiknya sehingga dapat bermanfaat untuk pengendalian usaha.

5) Membuat laporan perkembangan proyek kepada Kepala Bagian Usaha
Jasa setiap bulan untuk diteruskan kepada manager dan pengurus.

6) Membuat neraca dan laporan rugi/laba proyek dan usulan pembagian
keuntungan untuk Kokar “AROMA” dan infestor.

3.3.4 Usaha-usaha Koperasi
Guna menjalin dan meningkatkan kerjasama dengan koperasi sejenis, mulai
tanggal 4 September 1997 secara resmi Kokar “AROMA ¢ masuk menjadi Pusat

Koperasi Karyawan Jawa Timur (Puskopkar Jatim). Untuk meningkatkan
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kesejahteraan anggota, Kokar "AROMA" Jember melaksanakan berbagai usaha,
antara lain :
1. Penjualan barang dagangan

Penjualan barang dagsngan / usaha pertokoan mencapai jumlah Rp.
4.125.911.595 atau 99% dari omset penjualan tahun 1996. Omset penjualan barang
dagangan koperasi dalam lima tahun dapat dilihat pada tabel 6.

Tabel 6. Kokar "AROMA" PTPN X11J ember.
Omset penjualan barang dagangan tahun 1993 — 1997

Tahun Jumlah

1994 Rp. 3.102.477.000,-

1995 Rp. 3.252.693.000,-

1996 | Rp. 4.155.244.000,- |

1997 | Rp. 4.181.236.865,- |

1998 | Rp. 4.125.911.595,- |

Sumber Data : Kokar "AROMA" PTPN X1I Jember
2. Usaha Simpan Pinjam

Tahun 1997 usaha simpan pinjam mendapat keuntungan ~sebesar
Rp.55.864.075. Dibandingkan dengan tahun 1996 terdapat kenaikan sebesar Rp.
18.317.006 atau 48,78% dari keuntungan tahun 1996 sebesar Rp. 37.547.069.
Kenaikan tersebut disebabkan adanya kenaikan suku bunga dan omset pinjaman.

3. Usaha Transportasi |

Perolehan laba sebesar Rp. 203.193.918 diperoleh dari hasil persewaan truk
dari komisariat dan keadaan travel. Pendapatan usaha transportasi tahun 1997 secara
keseluruhan adalah Rp. 769.541.261. Jika dibandingkan dengan pendapatan tahun
1996 sebesar Rp. 253.155.885. mengalami kenaikan 17,81% yaitu : Rp. 116.385.376.

Kenaikan pendapatan ini disebabkan adanya penambahan armada truk di komisariat
dan travel dari Kokar "AROMA".
4. Usaha Jasa Wartel

Sejak tanggal 21 Januari 1996 manajemen Wartel "AROMA" sepenuhnya

dipegang oleh Kokar "AROMA". Pembagian sharing dengan CV. Bramantyo yang
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merupakan mitra kerja dalam usaha jasa telekomunikasi adalah 60 % untuk Kokar

"AROMA" dan 40 % untuk CV. Bramantyo dari netto pendapatan Wartel tiap bulan.

- Pendapatan Wartel tahun 1997 Rp. 21.436.751
- Biaya Operasioanal tahun 1997 Rp. 15.420.011
Laba Usaha ~ Rp. 6.018.740

5. Usaha Foto Copy
Dari usaha ini Kokar "AROMA" cukup mendapat keuntungan.

- Omset Penerimaan tahun 1997 sebesar Rp. 21.558.925
- Biaya Operasional tahun 1997 sebesar Rp. 14.454.780
Laba Usaha Rp. 7.104.145

6. Usaha Sewa Kios
Usaha sewa kios tahun 1997 adalah sebagai berikut :

- Pendapatan sewa kios Rp. 2.450.000
- Biaya penyusutan dan operasional Rp. 461.000
Laba Usaha Rp. 1.988.000

Bila dibandingkan dengan keuntungan tahun 1996 sewa kios mengalami
kenaikan sebesar 50 % dari laba.
7. Usaha Kopi Bubuk dan Teh Jatah Karyawan

Mulai tahun 1996 sesuai surat direksi PTPN XII (persero) No: 42/81/229/ 1996
tanggal 30 September 1996 tentang fasilitas penjualan kopi bubuk dan teh jatah bagi
karyawan aktif dan pensiunan, Kokar "AROMA" ditunjuk sebagai penyalur
kebutuhan kopi bubuk dan teh jatah tersebut. Usaha kopi bubuk jatah dan teh jatah ini

menghasilkan laba sebagai berikut :

- Pendapatan Rp. 77.212.261
- Biaya Operasional Rp. 63.760.073
Laba Bersih Rp. 13.462.188

Fasilitas penjualan kopi bubuk jatah dan teh jatah ini diperuntukkan bagi
seluruh anggota koperasi. Jenis kopi yang dijual di unit ini yaitu Kopi Robusta,

sedangkan jenis tehnya adalah teh lokal yang berasal dari kebun Kertowono. Jatah

R T A P
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yang dijual untuk tiap-tiap anggota koperasi tiap bulannya adalah % kilo gram untuk
teh dan ¥ - 1 Kg untuk kopi bubuk berdasarkan kepangkatan dan golongan gajl.

Cara penjualannya, anggota koperasi harus datang sendiri ke loket unit usaha
kopi bubuk, menunjukkan identitas diri yang masih berlaku, mengisi tanda terima
fasilitas penjualan kopi bubuk jatah dan teh jatah dapat dengan tunai maupun kredit
atau potong gaji.
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IV. HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

Kegiatan yang dilakukan selama masa Praktek Kerja Nyata adalah

membantu kegiatan :

1. Administrasi pengadaan barang kopi bubuk

2. Administrasi penjualan kopi bubuk pada karyawan anggota koperasi dan
pembeli umum atau bukan karyawan anggota koperasi yang dijual secara
tunat.

Administrasi penjualan kopi bubuk bagi karyawan anggota koperasi yang

(08)

dijual secara kredit atau dengan potong gaji.

4.1. Administrasi Pengadaan Barang Kopi Bubuk

Pengadaan barang jadi unit usaha kopi bubuk ini dilakukan sesuai dengan
kebutuhan atau permintaan yang diperlukan oleh koperasi dengan memesan
kopi bubuk yang telah siap dijual sejumlah yang diinginkan koperasi.
Aktifitas yang dilakukan dalam bagian ini yyaitu membuat Bon Permintaan
dan Pengeluaran Barang serta kegiatan lain yang berhubungan dengan hal ini.
Untuk lebih jelasnya prosedur pengadaan barang jadi dapat dilihat pada
gambar 2 sebagai berikut :

Gambar 2. Prosedur pengadaan barang kopi bubuk :

Waserda Koperasi > Manager — Pabrik

Kartu Persediaan |q—] BBM T il Koperasi

Sumber data : Kokar “TAROMA” PTPN XII Jember

1. Waserda Koperasi melakukan permintaan kopi bubuk sesuai dengan
jumlah yang diinginkan pada pabrik dengan persetujuan Manager

Koperasi.

29
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2. Kemudian pabrik mengirim barng yang dipesan koperasi dengan persetujuan

LU

bagian Standart Pengendalian Mutu (SPM) dan bagian Pengolahan dengan

membuat Bon Permintaan dan Pengeluaran Barang, baru kemudian kopi

bubuk dapat diterima oleh koperasi.

Setelah menerima kopi bubuk tersebut dibuat Bukti Barang Masuk (BBM)

dan dimasukkan ke dalam Kartu Persediaan Stock Kopi.

Tabel 5. Bon Permintaan Dan Pengeluaran Barang

No.
PT. PERKEBUNAN XXVI (PERSERQ) BON PERMINTAAN R 7
Tanggal diminta
A Bugiun : KOKAR AROMA DAN PENGELUARAN BARANG Pl
Tanggal diterima :
Nomor BANYAKNYA No.Rek 1\ | el | Nomor
nl;uai:g URAIAN Satuan Dimins Dikelvaken Harga Satuon JUMLAH No.;;r;\lm Blok dibulukan umk
308.01. | Kopi Bubuk
B O_| A Blend G0 g Pak |__710 710 2700 |_1917,000
06. | Rob. Blend 60 g Puk 710 710 2.600 1.846.000
07. | Rabusta Ol g Pak 150 150 1.800 270.000
4.033.000
806.600
3.266.400
C Lihat surat y
Barang untuk / dikirim kepada :
No. Per. Pembelian Diminta Olech Disetujui Oleh Dikeluarkun Och Diterima Oleh Dibukukan Oleh
D
PETRUS SUGITO M. DIEN S. YUNI MD.
Sumber data : Kokar “AROMA” PTPN XII Jember
Tabel 6. Bukti Penerimaan Barang/Bahan
KOKAR PTPN.XII “AROMA™ | BUKTI PENERIMAAN BAHAN / BARANG | PEMBERLIAN
A J1. Gajah Mada No. 249 Nama Suplyer Type : TUNAVKREDIT/KONSINAST
Jember - Jawa Timur Kode Suplyer Jatuh Tempo .o
% BARANG :
No BkROX}EG NAMA BARANG DITERIMA HARGA SATUAN (Rp.) | JUMLAH HARGA (Rp.) KET.
Jumlah | Satuan Pembeliun Penjualan | Pembelian | Penjualan
B Kopi Arabica Blend 60 g 142 10.800 11.900 1.533.600
Kapi Robusta Blend 60 g 142 10.400 11.500 1.476.800
Kopi Robusta 60 g 30 7.200 8.500 216.000
3.226.400
NOTA/FAKTUR *) Diperiksa oleh, Scksi Usaha, Dibuat oleh, Dibukukan olch,
SUPLYER
C
Nomor

Sumber data : Kokar “AROMA” PTPN XII Jem

ber
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Baris A :
Contoh

Contoh

Contoh

Baris B

Contoh

Contoh

Contoh

Contoh

Contoh :

Contoh :

Baris C :

Contoh :

Baris D
Contoh

Contoh :

Nama Bon

: Bon Permintaan Dan Pengeluaran Barang

Tanggal Diminta

- 11 Desember 2001

Tanggal Diterima

: 11 Desember 2001
: No Kode Barang
:308.01.

Uraian (Jenis

: Nama Kopi Bubuk (Arb. Blend 60 gr)

Satuan

- Pak

Banyaknya Diminta dan Banyaknya Dikeluarkan

- 710

Harga Satuan

Rp. 2.700,-

Jumlah Harga

Rp. 1.917.000,-

Barang untuk/ dikirim pada

Penjualan Kokar Aroma

: Persetujuan dari pihak pabrik
: Petrus Sugito bagian SPM

M. Djen S. bagian Pengolahan Pabrik
Diterima Oleh

Koperasi bagian Penjualan
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Baris A :Nama Suplyer/Kode Suplyer
Contoh : PTPN XI1
Type Pembelian
Contoh : Kredit
Baris B : Kode Barang
Contoh : 308.01
Nama Barang
Contoh : Kopi Arabica Blend
Barang Diterima dalam jumlah dan satuan
Contoh : 142
Harga Satuan pembelian dan penjualan
Contoh : Harga beli Rp.10.800.- dan harga jual Rp.11.900.-

Jumlah Harga pembelian dan penjualan
Contoh : Rp.1.533.600.-

Baris C : Tanggal Penerimaan

Contoh : 11 Desember 2000
Persetujuan  dari Manager, Pemeriksa, Seksi Usaha, Dibuat oleh,
Dibukukan oleh.

Contoh : telah terisi
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4.2. Administrasi Penjualan Tunai Kopi Bubuk
Kegiatan administrasi penjualan pada unit usaha kopi bubuk dilakukan
melalui administrasi penjualan kopi bubuk secara tunai. kopi. Kopi bubuk
yang dijual mulai dari kualitas rendah sampai kualitas tinggi yang dikemas
dalam plastik tau dalam dos. Konsumen dapat memperoleh pelayanan di
Waseda koperasi “AROMA” Jember.
Proses penjualan tunai kopi bubuk adalah :
1. Pembeli dapat langsung melakukan transaksi pembelian dengan datang
langsung ke waserda koperasi © AROMA?”.
2. Pembeli menyerahkan sejumlah uang sesuai dengan transaksi yang

dilakukan atau sesuai dengan harga barang kopi bubuk yang dibeli.

(U5)

Setelah menyerahan sejumlah uang sesuai dengan transaksi baru pembeli
menerima nota fasilitas penjualan kopi bubuk secara tunai

4. Kemudian pembeli menerima kopi bubuk tersebut.

Penjualan kopi bubuk tunai kepada staff, karyawan yang memiliki pangkat

dan karyawan harian yang tidak memeilki pangkat diberikan harga rendah,

yaitu untuksatu kilogram berharga Rp 1.825,-, penjualan tersebut koperasi
hanya mendadapat keutungan sebesar kurang lebih Rp 200,-.
Rerikut ini adalah cohtoh dokumen atau nota penjualan yang digunakan

pada bagian ini.
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KOKAR PTPN. XII “AROMA”

JI. Gajah Mada 249 " I JALAN N .
Lo} Gujah Mada 249 NOTA PENJUALAN BARANG  No :
KONTAN / TUNAI
ATAS BEBAN 7 .. i ciii-sos b
ALAMAT T et L
NO. KODE BARANG JENIS BARANG JUMLAH UNIT HARGA SATUAN  JUMLAH
1 Kopi Bubuk ljen Spesial 26 7.000 182.000
2 Kopi Bubuk Ijen Super 39 7.550 294.450
3 Kopi Jawa Mantap 38 6.150 233.700
4 Kopi Bubuk Y Kg 39 4.750 185.250
rBarang yang sudah dibehi 895.400
k1idak dapat dikembalikan
L7 S TR Y | SN R
Penerima, Petugas,
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4.3. Administrasi Penjualan Kredit Kopi Bubuk

Penjualan secara kredit kopi bubuk yang dilakukan oleh koperasi
“AROMA” hanya diperuntukkan bagi karyawan yang menjadi anggota
koperasi dan karyawan yang memiliki kartu identitas sebagai anggota
koperasi. Untuk penjualan kopi bubuk secara kredit dikenakan bunga sebesar
2,25 % tiap bulannya.

Proses penjualan kopi bubuk secara kredit pada koperasi “AROMA” sama
seperti proses penjualan kopi bubuk secara tunai. Hanya yang membedakan
pada proses ini adalah pada faktur atau nota penjualannya, bila pada
penjualan kopi bubuk secara tunai nota penjualannya terdapat tulisan “tunai”
begitu juga sebaliknya, pada proses penjualan kopi secara kredit nota
penjualannya terdapat tulisan “kredit”. Berikut administrasi penjualan kredit
kopi bubuk adalah sebagai berikut

1. Karyawan datang langsung ke Waserda koperasi “AROMA” untuk

memilih kopi bubuk sesyaj yang dinginkan.

2. Kemudian karyawan membayar kopi bubuk yang telah dibeli dengan

menunjukkan kartu identitas sebagai anggota koperasi.

3. Setelah menunjukkan karty identitas anggota koperasi, karyawan

diberi nota penjulan dan bary dapat mengambil kopi bubuk tersebut.
Berikut ini contoh faktur atau nota penjualan yang digunakan dalam bagian

Ini.
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KOKAR PTPN. XII “AROMA”
JI. Gajah Mada 249

TELP. 482818 — Jember NOTA PENJUALAN BARANG No :

KREDIT
ATASEBEBAN "1 .l et ety
ALANVINTES, 5 o T Gl o TR sl
NO. KODE BARANG JENIS BARANG JUMLAH UNIT [HARGA SATUAN|  JUMLAH
Kopi Lokal 1 4.750
Barang yang sudah dibeli 4.750
tidak dapat dikembalikan

Penerima, Petugas,
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V. KESIMPULAN

Sesuai dengan uraian-uraian di dalam bab terdahulu dapat disimpulkan adalah

sebagai berikut :

1.

S

(§9)

Pelak sanaan Administrasi Penjualan kopi bubuk pada Koperasi Karyawan
“AROMA” PTPN XII (Persero) Jember, dapat dilaksanakan dengan baik
sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan sehingga koperasi memperoleh
keuntungan yang optimal.

Kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata adalah membantu
kegiatan :

a. Administrasi pengadaan barang kopi bubuk

b. Administrasi penjualan kopi bubuk secara tunai

¢. Administrasi penjualan kopi bubuk secara kredit

Adanya hubungan atau kerjasama antara pihak koperasi dengan pihak pabrik
dalam hal pengiriman barang supaya pendistribusian barang kopi buuk pada
konsumen dapat segera terpenuhi.

Dengan adanya administrasi penjualan diharapkan koperasi/perusahaan dapat
memperoleh keuntungan dari hasil penjualannya agar dapat memenuhi semua
biaya yang dikeluarkan dan untuk menjaga kelangsungan hidup

koperasi/perusahaan sesuai keiginan koperasi /perusahaan.

v
(%)
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NIM : 980803101150
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Lampiran 4 :

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa (Tegalboto) No. 17 Kotak Pos 125 - @ Dekan (0331) 332150 (Fax.) - T.U. 337990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

mor 1J25.1.4/P 6/ Jember, 14 Desember 2000
npiran
ihal - : Kesediaan Menjadi Tempat PKN

Mahasiswa Fak. Ekonomi UNEJ

pada : Yth. Bapak Manager

Kokar Aroma PTPN XII

di-
J1. Gajah Mada 249 Jember

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma IIl Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan Instansi yang Saudara pimpin untuk

menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah :

No. Nama ‘ NIM Bidang Studi
1 _INUR FADLILLAH 98 - 150 |ADM.PERUSAHAAN °
2 |ANT INDRAWATI H. 98 = 214 |ADM.PERUSAHAAN

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan :

Januari-Februari

Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenubhi.

Alas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih.
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Lampiran 5
UNIVERSITAS JEMBER
KULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan
Program Studi
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