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MOTTO :

Hai Orang-orang yang beriman jadikanlah sabar dan shalat sebagai
penolongmu dan sesungguhnya Allah beserta orang yang beriman

(Q- S. Al Bagarah : 153 )

Sesungguhnya yang takut pada Allah diantara hamba-hamba ialah orang
yang berilmu pengetahuan

(Q- S. Fathir: 28)

Ingat asma Allah dan mendirikan shalat. ( begitu itu orang Mukmin )

(Q-S. Al-Alaa: 15)
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada dasarnya setiap perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya memperoleh
keuntungan. Keuntungan tersebut digunakan untuk dapat menjaga kelangsungan
hidupnya dan pengembangan perusahaan. Perusahaan hanya dapat berkembang
apabila mampu memperoleh keuntungan dari usahanya dengan cara memenuhi
kepuasan konsumen.

Dalam rangka mewujudkan cita-cita nasional yaitu meningkatkan
kesejahteraan hidup rakyat dan bangsa Indonesia secara merata maka pemerintah
berusaha menggalakkan usaha di berbagai sektor pembangunan. Hal in1 juga
dianggap penting  untuk  meningkatkan  pendapatan  perkapita.  Salah  satu
kebijaksanaan yang diambil pemerintah dalam mendirikan perusahaan-perusahaan
negara vang sepenuhnyva dikuasai oleh pemerintah. Salah satu perusahaan vang
didinikkan adalah Perum Pegadaian. Perum Pegadaian merupakan salah satu lembaga
perkreditan non bank yang memberikan uang pinjaman dengan jaminan barang-
barang bergerak dengan bunga rendah. Perusahaan ini bergerak dibidang jasa yaitu
Jasa kredit dengan dasar hukum gadai. Perum Pegadaian dianggap sebagai sarana
yang amat penting bagi pemerintah dalam membantu masyarakat dan melindungi
masyarakat dari pemberian kredit yang tidak wajar, pegadaian felap, ijjon dan praktek
riba lainnya yang dapat merugikan masyarakat.

Berdasarkan uraian diatas dan melihat pentingnya peranan Pegadaian bagi
masyarakat maka Praktek Kerja Nyata imi dibeni judul :

“PELAKSANAAN ADMINISTRASI JAMINAN PINJAMAN PADA PERUM
PEGADAIAN CABANG GENTENG BANYUWANGI”,
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek I‘\'erj.a Nyata

1.2.1

Tujuan Praktek Kerja Nyata

a.

Untuk mengetahui secara langsung pelaksanaan administrasi Jaminan
pinjaman pada Perum Pegadaian Cabang Genteng Banyuwangi.

Untuk memperoleh pengalaman praktis yang berhubungan dengan
pelaksanaan administrasi jaminan pada Perum Pegadaian Cabang Genteng

Banyuwangi.

1.2.2  Kegunaan Praktek Kerja Nyata

d.

Sebagai tambahan bekal dan pengalaman kerja di bidang administrasi
perusahaan khususnya pada administrasi jaminan pinjaman.
Dapat menambah wawasan administrasi jaminan pada Perum Pegadaian

Cabang Genteng Banyuwangi.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Obyek Praktek Kerja Nyata

1.3.%

1.3:2

Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada Perum Pegadaian

Cabang Genteng Banyuwangi vang beralamatkan di Jalan Raya No.67

Genteng Kabupaten Banyuwangi.

Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan sejak tanggal 17 Januari sampal

dengan tanggal 16 Februari 2000. Pelaksanaan Praktek schari-hari sesuai

dengan jadwal kerja sebagai berikut :

I

[S8]

('S ]

Pada hari Senin sampai Kamis jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai
pukul 15.00 WIB, dengan istirahat pada pukul 12.00 sampai pukul 13.00
WIB.

Pada hari Jum’at dimulai pukul 07.00 sampai pukul 15.00 WIB, dengan
istirahat pada pukul 11.00 sampai 13.00 WIB,

Pada hari Sabtu jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai pukul 15.00 WIB,
dengan istirahat pada pukul 12.00 sampai pukul 13.00 WIB,
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I.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Menyerahkan surat ijin Praktek Kerja Nyata

Perkenalan dengan pimpinan beserta staf

Mengadakan observasi di berbagai kegiatan kantor

Mencari dan meminta petunjuk tentang hal-hal vang harus dilaksanakan
Melakukan tugas yang diberikan oleh instansi yang bersangkutan sesuai
dengan judul laporan yang dipilih serta tugas yang akan diberikan
Mengadakan konsultasi secara kontinue dengan dosen pembimbing

Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata.

e
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II. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Gadai

Menurut Pasal 1150 KUH Perdata yang dimaksud dengan gadai adalah suatu
hak yang diperoleh seorang vang berpiutang atas suatu barang bergerak yang
diserahkan kepada seorang berutang atau seorang lain atas namanya artinya bahwa
pthak ketiga itu dapat bertindak sebagai pemberi gadai atas namanya sendiri. Barang
yang digadai adalah barang yang bergerak dapat dipindahtangankan (dijual) atau
diwariskan dan bukan milik kreditur sendiri.
Sifat dari gadai adalah : sebagai hak kebendaan atas barang jaminan.
Sifat gadai :
A. Assesor artinya pelengkap dari perjanjian pokok yaitu hutang piutang.
B. Jaminan hutang dikuasakan dan disimpan oleh kreditur.
C. Tidak dapat dibagi-bagi artinya sebagai gadai tidak dapat dihapus oleh sebagian

hutang debitur.

2.2 Pengertian Administrasi
Pengertian administrasi adalah : “segenap proses penyclenggaraan dalam
setiap usaha kerja sama sckelompok orang untuk mencapal tujuan tertentu” (The

Liang Gie 1987 . 9).

* Administrasi dalam arti sempit, berasal dari Bahasa Belanda administratia yang
berarti pekerjaan ketatausahaan yakni pekerjaan yang berhubungan erat dengan
kegiatan tulis menulis.

* Administrasi dalam arti luas kegiatan yang dilaksanakan secara terus-menerus dan
berkesinambungan yang meliputi kegiatan pemikiran, perencanaan, pengaturan
sampai pada pelaksanaan kerja sehingga dapat tercapai sesuai dengan harapan.

Ditinjau dari segi kegiatan usaha administrasi adalah kegiatan vang dilakukan
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secara sadar untuk mencapai tujuan vang telah ditentukan sebelumnya

Administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan kerja untuk mencapai tujuan

vang telah ditentukan sebelumnya. Di dalam tata tertib pelaksanaan administrasi

dapat dibedakan menjadi delapan unsur penting. Delapan unsur tersebut adalah :

= Pengoperasian adalah suatu perbuatan dalam menyusun salah satu kerangka
menjadi wadah bagi setiap kegiatan dari kerjasama yang bersangkutan.

= Tata hubungan adalah rangkaian hubungan menyampaikan warta dari pihak
yang satu ke pihak yang lain dalam usaha kerjasama yang dilakukan,

= Manajemen adalah rangkaian penggerak karyawan dan penggerak segenap
aktivitas kerjasama agar usaha kerjasama dapat mencapai tujuan.

= Kepegawaian adalah rangkaian kegiatan mengadakan pengurusan dan
pengatiran tenaga kerja vang diperlukan dalam mengadakan kerjasama.

= Keuangan adalah rangkaian perbuatan segi pembelanjaan dalam usaha
kerjasama.

= Pembckalan adalah rangkaian perbuatan, mengadakan, mengatur pemakaian
dan pemeliharaan segenap perlengkapan dalam usaha kerjasama.

= Tata usaha adalah rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat, mengadakan,
mengirim dan meyimpan keterangan yang diperlukan dalam usaha kerjasama.

= Perwakilan adalah rangkaian perbuatan yang meneiptakan hubungan baik dan

hubungan masyarakat dalm kerjasama.

2.3 Arti Jaminan

Jaminan adalah pertanggungan tentang keselamayan, kebenaran, dari orang,
harta benda atau janji sescorang untuk menanggung utang atau kewajiban tersebut
tidak dipenuhi. (Kamus Bahasa Indonesia, 1988 - 208).

Menurut Perum Pegadaian yang dimaksud dengan jaminan adalah barang
vang diberikan nasabah kepada pegadaian sebagal alat jaminan atas pinjaman yang
diberikan Perum Pegadaian.

Adapun jaminan dibagi 2 macam :
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I Jaminan Perorangan merupakan jamihan atas kredit vang diberikan dengan
Jaminan seseorang atau badan usaha sebagai pihak ketiga yang bertindak sebagai
penanggung jawab.

2. Jaminan kebendaan secara fisik
Barang bergerak misal : mesin, sepeda motor barang dagang dilakukan dengan
atau secara sidicia yaitu penyerahan secara kepercayaan.

Barang tidak bergerak tanah bangunan biasa berkaitan dengan jaminan vang bisa

dilakukan dengan impotile.

2.4 Arti Kredit
Kredit berasal dari Bahasa Yunani “Credere” yang berarti kepercayaan
oleh karena itu dasar dari kredit adalah kepercayaan dengan demikian seseorang vang
memperoleh  kredit yang berarti memperoleh kepercayaan. Kepercayaan yang
terkandung di dalam perkreditan antara pemberian dan penerimaan.”
Kredit adalah suatu prestasi oleh suatu pihak pada pihak yang lain dan prestasi
itu akan dikembalikan lagi pada suatu masa tertentu yang akan datang disertai dengan

suatu kontra prestasi berupa bunga. ( M. Sinungan, 1996 . 12 )
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1. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan Umum Pegadaian

Perusahaan  Umum Pegadaian adalah Perusahaan Umum sebagaimana
didirikan menurut Peraturan Pemerintah RI No.10 Th. 1990, termasuk dalam
pengertian ini adalah kantor pusat, kantor daerah dan kantor-kantor cabang dari
Perum Pegadaian. Lembaga kredit dengan sistem yang pertama kali hadir di bumi
nusantara pada masa VOC. Adapun instansi vang menjalankan usaha ini disebut
Bank Van Leeming yang selain memberikan pinjaman dengan sistem gadai juga
bertindak sebagai wesel bank.

Pada masa penjajahan Inggris, pimpinan tertinggi pada masa itu tidak
menyetujui adanya Bank Van Leeming diurus pemerintah dan mengakhiri berdinnya
bank tersebut di Jakarta. Sebagai gantinya diadakan licentie stelsel yang menctapkan
bahwa setiap orang diperbolehkan menerima gadai asal memiliki ijin. Ternyata hal ini
disalah gunakan untuk mengadakan praktek riba yang sangat merugikan rakyat.

Kemudian pada masa Pemerintahan Hindia Belanda setelah melalui proses
yang panjang, usaha gadai yang semula diselenggarakan oleh swasta kemudian
diambil alih dan dimonopoli oleh Pemerintahan Hindia Belanda. Penggadaian negeri
yang pertama didirikan pada tanggal 12 Maret 1901 dikota Sukabumi Jawa Barat.
Oleh karena itu pada tanggal 12 Maret kemudian dijadikan sebagai hari lahirnva
Pegadaiaan.

Dalam waktu yang relatif singkat Pegadaian Negeri berkembang pesat. Pada
akhir jaman kolonial pegadaian mencapai 492 buah terbesar diseluruh Indonesia.
Pegadaian yang semula berstatus sebagai jawatan, pada tahun 1961 berubah menjadi
Perusahaan Negara (PN) Pegadaian, hal itu berdasarkan pada UU No.12/prp.1960.
dan pada tahun 1969, berdasarkan IP Rl No. 7 Th. 1969 Perusahaan Negara
Pegadaian status hukumnya dirubah menjadi Perusahaan Jawatan (PERJAN)

Pegadalan sampai tahun 1990.
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Meskipun status hukum Perusahaan Pegadaian berubah-ubah namun praktek
fungsi perusahaan ini tetap vaitu memberikan kredit-kredit produktif dan
memberantas praktek riba atau lintah darat yang merugikan rakyat.

Guna meningkatkan efisiensi dan produktifitas, maka Perusahaan Jawatan
Pegadaian diubah menjadi Perusahaan Umum Pegadaian melalui  Peraturan
Pemerintah No. 10/Th 1990. Dengan adanya perubahan status hukum ini maka
dimulailah babak dan warna baru perusahaan sebagai salah satu soko guru
perekonomian  nasional  dalam  meningkatkan pemerataan  pembangunan,
meningkatkan pendapatan dan kesejahteraan masyarakat dalam rangka program
mengentaskan kemiskinan.

Dengan status Perum, Pegadaian diharapkan akan lebih mampu mengelola
usahanya lebih profesional, berwawasan bisnis tanpa meninggalkan ciri dan misi
khusus vaitu penyaluran uang pinjaman atas dasar hukum gadai dengan sasaran
masyarakat golongan menengah kebawah. Kredit dengan sistem gadai sangat sesuai
dengan kondisi masyarakat Indonesia, karena prosedurnya sederhana, mudah serta
pelayanannya cepat. Sistem ini merupakan alternatif ideal terutama bagi golongan
ckonomi menengah kebawah yang membutuhkan pinjaman uang secara kredit dengan
cara atau prosedur yang mudah dan cepat.

Perum Pegadaian mempunyai tugas pokok yang antara lain adalah mencegah
praktek ijon, pegadaian gelap, riba dan pinjaman tidak wajar lainnya, disamping itu
Juga turut melaksanakan dan menunjang program pelaksanaan pemerintah Indonesia
di bidang ekonomi dan pembangunan nasional pada umumnya melalui penyaluran
uang pinjaman atas dasar hukum gadai.

Dalam kondisi perekonomian serta perkembangan jaman dewasa ini fungsi
dan eksistensi pegadaian dimata masyarakat telah mengalami pergeseran yang positif.
Semula pegadaian hanya diakui sebagai perusahaan yang hanya membagi salah satu
alternatif pendanaan dan tujuan. Pemanfaatannya hanya sekedar untuk memenuhi

kebutuhan yang sifatnya konsumtif, tapi dewasa ini perusahaan pegadaian juga
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memberikan pendanaan yang bersifat pm.duklil', misalnya untuk biaya operasional.
tambahan modal kerja, dll.

Jaringan pelayanan Perum Pegadaian cukup luas, terdapat hampir disetiap
kota. Jumlah cabang pegadaian sampai saat ini sebanyak 579 cabang. Untuk
pengendalian kegiatan operasional, kantor pusat dibantu 12 kantor daerah dan 2
kantor perwakilan daerah. Setiap kantor daerah membawahi 18 cabang.

Kantor daerah untuk Perum Pegadaian Jember membawahi 36 kantor cabang.
Untuk kantor cabang Perum Pegadaian di Genteng, Banyuwangi berlokasi di jalan

Gajah Mada 242 Genteng-Banyuwangi.

3.2 Struktur Organisasi

Menurut James A.F. Stoner (1994 : 485) struktur organisasi adalah cara
kegiatan-kegiatan sebuah organisasi dibagi, diorgamsasikan dan dikoordinasikan
dengan menyajikan sebuah kerangka kerja tetap yang membantu anggota organisasi
bekerja sama untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi.

Untuk memperlihatkan struktur organisasi formal dan siapa yang bertanggung
Jawab atas tugas-tugas tertentu. maka digunakan suatu bagan organisasi vang
pembuataanya dapat menunjukkan secara tepat organisasi, seperti aplikasi kegiatan
/kerja atau konflik-konflik yang potensial (James A F Stoner, 1994 : 490).

Suatu organisasi dapat mencapai tujuannya apabila tata organisasi itu
memenuhi 2 syarat yaitu efisien dan sehat. Tata organisasi efisien berarti organisasi
tersebut memiliki susunan yang logis dan bebas dari sumber-sumbernya. Sedangkan
struktur yang sehat berarti organisasi mempunyai bentuk yang teratur dalam tugas
maupun wewenangnya. Adapun bagan organisasi pada Perusahaan Pegadaian adalah

sebagai berikut :
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KEPALA CABANG

PENAKSIR PENAKSIR
TATA USAHA/KASIR PENJAGA GUDANG
PENJAGA PENJAGA PENJAGA

PERWAKILAN

Gambar 1 : Struktur organisasi Perum Pegadaian Cabang Genteng — Banyuwangi.

Sumber Data : Perum Pegadaian Cabang Genteng. Banyuwangi
g g £ 3 g

Keterangan mengenal tugas dan wewenang dari masing-masing bagian organisasi

adalah sebagai berikut :

1. Kepala Cabang

a. Memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan perusahaan.

b. Mengambil tindakan dan daya upaya yang sejiwa dengan peraturan vang ada

dan tidak bertentangan dengan kepentingan perusahaan.

¢. Bertanggung jawab atas maju mundurnya perusahaan yang dipimpin.

2

Penaksir

a. Menaksir semua barang yang menjadi jaminan dalam pengambilan kredit.

b. Menetapkan uang pinjaman yang dapat diberikan dengan ketentuan yang ada.

¢. Mengisi Surat Bukti Kredit (SBK).

e
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Kasir .

a. Mengeluarkan Surat Bukti Kredit dengan uang jaminan yang tertera,

b. Menerima uang pelunasan sesuai dengan SBK yang sudah diparaf penaksir.

¢. Membubuhkan cap terima pada SBK untuk golongan A sampai D

d. Membayar semua yang timbul pada perusahaan,

Dalam melaksanakan tugasnya kasir dibantu oleh pembantu kasir yang tugasnya

sebagai berikut :

a. Memeriksa SBK, apakah jangka waktu kreditnya sudah berlaku atau sudah
habis.

b. Menghitung bunga atau sewa modal.

¢. Menghitung uang pinjaman yang harus dibayar.

d. Membubuhkan cap tanggal pelunasan pada SBK dan kedua kitirnya kemudian
mengembalikan SBK pada nasabah untuk membayarnya pada kasir.

Gudang atau penyimpanan

a. Memasukkan barang jaminan yang bukan perhiasan atau permata kedalam
gudang. Untuk barang jaminan yang berupa perhiasan atau permata disimpan
tersendiri oleh bagian penyimpanan.

b. Menyiapkan barang jaminan yang telah ditebus.

Tata usaha

a. Memasukkan data mengenai Jumlah barang vang masuk sebagai jaminan
pengambilan kerdit, pada buku induk.

b. Membukukan semua data mengenai pemasukan dan pengeluaran barang.

¢. Mencatat semua administrasi kepegawaian.

3.3 Penggolongan, Jam Kerja dan Sistem Penggajian Pegawai

3.3.1 Penggolongan Pegawai

Penggolongan pegawai pada Perum Pegadaian Cabang Genteng, Banyuwangi

terdiri atas tiga golongan vaitu -
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. Kepala Cabang 1 orang
. Pegawai tetap, vaitu
* Penaksir 2 orang
* Kasir | orang
* Tata usaha | orang
* Gudang 2 orang

. Pegawai Kontrak, yaitu

* Penjaga 2 orang

3.2 Jam Kerja Pegawai

Dalam melaksanakan aktifitas kerjanya Perum Pegadaian Cabang Genteng,

Banyuwangi menggunakan jam kerja, sebagai berikut :

1.

2.

A
3.

Pada hari Senin sampai Kamis jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai dengan
pukul 15.00 WIB.

Pada hari Jum’at jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai dengan pukul 11.00 WIB
Hari Sabtu jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai pukul 13.00

3.3.3 Sistem Penggajian Pegawai

Penggajian atau pembayaran gaji pegawai, disesuaikan dengan status pegawai

dengan menggunakan sistem penilaian prestasi kerja. Hal ini bertujuan sebagai

pemacu atau motivasi semangat dan etos kerja pegawai dan melaksanakan tugasnya.

1.

Peraturan penggajian pegawai dan ditetapkan sebagai berikut :
Pegawai tetap
Pembayaran gajinya dilakukan dan ditetapkan oleh pithak perusahaan melalui
bendaharawan atau Kacab sendiri. Besar gaji adalah sebesar gaji pokok ditambah
dengan tunjangan perusahaan, fungsional dan struktural.
Pegawai Kontrak
Gajinya dihitung harian tetapi dibayarkan bulanan dan tidak mendapatkan
tunjangan. Nilai dari gajinya berbeda-beda tergantung pada posisi masing-masing

pegawai dan pada prestasi kerja pegawai.

i —,
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3.4 Aktivitas Perusahaan
Perusahaan Umum Pegadaian adalah Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
dalam lingkungan Departemen keuangan yang dipimpin oleh suatu direksi yang
berada dan bertanggung jawab kepada Menteri Keuangan. Pernyataan diatas
diperkuat dengan lampiran Surat Keputusan Direksi No. SM 2/1/29 tanggal 27
Oktober 1990
3.4.1 Tugas Pokok dan Fungsi Perum Pegadaian
Dalam menjalankan aktivitasnya Perum Pegadaian mempunyai tugas pokok
sebagai berikut
I. Turut menunjang dan melaksanakan pelaksanaan kebijaksanaan dan program
pemerintah di bidang ekonomi dan pembangunan pada umumnya melalui
penyaluran uang pinjaman atas dasar hukum gadai.
2. Mencegah praktek ijon, pegadaian gelap, riba dan pinjaman tidak wajar lainnva.
Perum pegadaian mempunyai fungsi sebagai berikut :
1. Mengelola uang pinjaman atas dasar hukum gadai dengan cara yang mudah,

cepat, aman dan hemat.

2

Menciptakan dan mengembangkan usaha-usaha lain yang menguntungkan bagi

perusahaan maupun masyarakat.

L8 ]

Mengelola keuangan, perlengkapan, kepegawaian, pendididkan dan latihan,
organisasi, tata kerja dan tata laksana.
3.42 Tugas Pokok dan Fungsi Perum Pegadaian Kantor Cabang

Kantor cabang dipimpin oleh seorang kepala cabang (Kacab) yang diangkat
oleh direksi dan bertanggung jawab kepada Direksi Kepala Kantor Daerah
(Kakanda). Tugas dari kantor cabang adalah melakukan kegiatan perusahaan yang
berhubungan langsung dengan kepala daerah atau masyarakat dalam rangka
pemberian kredit gadai.
Untuk menyelanggarakan tugas-tugas tersebut diatas, Kantor Cabang

mempunyai fungsi sebagai berikut :
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Menyalurkan uang pinjaman atas dasar hukum gadai dan melaksanakan usaha
lain.

Mengurus penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran modal kerja cabang dalam
bentuk uang kas atau bank.

Mengurus penerimaan, penyimpanan dan penyaluran barang jaminan.

Mengurus dan memelihara kekayaan perusahaan vang ada di cabang.
Menyelenggarakan pembukuan, penyusunan anggaran pembinaan kepegawaian,
tata usaha dan pelaporan kegiatan kantor cabang.

Mewakili kepentingan perusahaan baik kedalam maupun keluar berdasarkan
kewenangan yang dilimpahkan.

Memelihara dan membina hubungan baik dengan nasabah dan pihak lain dalam

rangka pengembangan perusahaan.

3.43 Aktivitas Kerja Kantor Cabang

Aktivitas kerja yang dilakukan pada Perusahaan Umum Pegadaian Cabang

Genteng, Banyuwangi meliputi dua sisi, yaitu :

L

2

Pengelolaan anggaran

Hal ini merupakan kegiatan pokok pada Perum Pegadaian Cabang Genteng,

Banyuwangi meliputi :

a. Penerimaan barang jaminan

b. Penaksir barang jaminan

¢. Penyimpanan barang jaminan

d. Melelang barang jaminan yang tidak ditebus oleh nasabah sampal pada jatuh
tempo.

Pengadministrasian

Pengadministrasian pada Perum Pegadaian Cabang Genteng, Banyuwangi dibagi

menjadi 3 yaitu :
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n

Pengadministrasian harian

Kegiatannya yaitu mengadministrasi jumlah barang yang masuk sebagai

Jaminan atas kredit nasabah dan juga pengadministrasian mengenal arus

keluar masuknya uang pada Perum Pegadaian Cabang Genteng, Banyuwangi.
Pengadministrasian mingguan

Pengadministrasian ini merupakan rekapitulasi dari pengadministrasian yang
dilakukan tiap hari.

Pengadministrasian bulanan

Pengadministrasian bulanan adalah rekapitulasi dari pengadministrasian yang
dilakukan pada tiap minggu. Administrasi

tersebut berupa laporan R/L dan neraca yang dikirim ke kantor daerah
(kantor) sebagai suatu bahan pertanggung jawaban atas pelaksanaan kegiatan

usaha di kantor cabang.
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V. KESIMPULAN

Dar hasil pelaksanaan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan di kantor

cabang Perum Pegadaian Cabang Genteng Banyuwangi dalam bidang prosedur

administrasi khusus pada jaminan pinjaman. maka dapat ditarik kesimpulan sebagal

berikut :

|

N
(O]

54

Barang jaminan dengan pengajuan kredit

Barang jaminan adalah penjualan yang dilakukan oleh Perum Pegadaian
terhadap jaminan yang tidak ditebus oleh pemilik barang atau nasabah sampal
dengan tanggal jatuh tempo.

Pangajuan kredit adalah penyewa yang diajukan nasabah kepada Perum
pegadaian dengan memberi jaminan barang tersebut dan menyanggupi bunnga
yang harus dibayar.

Barang yang dijadikan jaminan oleh nasabah harus sesuai dengan syarat barang
dan dapat digunakan sebagai jaminan pinjaman.

Macam barang jaminan yang dapat diterima sebagai jaminan kredit gadai antara
lain Togam perhiasan, permata intan, tekstil kain batik dan barang gudang lain.
Penggolongan barang jaminan dalam permintaan kredit dapat digolongkan
berdasarkan uang pinjaman yaitu :

Golongan A : 5.000 - 40.000

Golongan B : 40.000 - 150.000

Golongan C : 150.000 — 500.000

Golongan D : 500.000 — 2.000.000

Menurut penyimpanan dan tata gudang maka golongan A dibagi atas :
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A kain (AK) Dan A lain (AL) yang terdiri dari A kantong (AK) dan A Gudang
(AG). Apabila jatuh tempo, nasabah tidak dapat melunasi maka barang jaminan
akan di lelang sebelum melaksanakan lelang maka kepala cabang
memberitahukan tanggal pelaksanaan lelang nanti.

Daftar rekapitulasi barang jaminan vang akan dilelang adalah daftar untuk barang
yang akan dilelang setelah dibuat daftar berita acara penyerahan barang jaminan
yang akan dilelang dan diserahkan pada pelaksanaan lelang, hasil pelaksanaan
lelang dimasukkan pada formulir yang disebut berita acara lelang agar lebih jelas

dimasukkan pada formulir penjualan lelang.
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LA PEGADAIAN

Nomor
Lampiran
Perihal

Sp.05/145-11.99/99

ljin PKN

———

mahasiswa Saudara nama :

1. Maria Christine, Nim. 97-045

2. Diar Permita Sari, Nim. 96-341

3. Sukrani Ari Wulandari, Nim.97-195

embusan :
epala Kantor Cabang PERUM Pegadaian di — Genteng,

—————

Yth.

Menunjuk Surat Saudara Nomor

tanggal 29 Nopember 1999 perihal Permohonan tempat Praktek Kerja Nyata
(PKN), dengan ini disampaikan bahwa kami dapat memberikan ijin kepada

untuk melaksanakan PKN di Kantor Caba
mulai tanggal 17 Januari s.d 16 Februari 20

Lompiran 3 1

Jember, 03 Desember 1999

Kepada :
Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember
Di -
JEMBER

:407/PT.32.H5.FE/1.7/1999

ng PERUM Pegadaian Genteng
00.

Seusai melaksanakan PKN agar mengirimkan 1 (satu) eksemplar
hasil PKN ke Kantor Daerah X| PERUM Pegadaian Jember,

Demikian atas perhatiannya disampaikan terima kasih.

a.n. }g_eg_pa}a Kantor Daerah X|
Kasubsi'Hukum Dan Humas

....

\

£ } Y7
Aot " \\J}Vi [PV T

/ T:tL'fMlYANTo, SH

Nik.060053633

221777 Fax_(0331) 334450
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Lampiran :

N

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.I.
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

J1. Jawa No. 17 Kotak Pos 125 Telp. Bekan 482150 ( Fax.) - T.U 487990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

Jember, 29 November 1999

Ninos s Lo A7 PT 32 Kg FE /13 7199y
Lampiran :
Penihal :  Permohonan Kesediaan

Perum Pegadaian

Cabang Genteng-Banyuwangi

Kepada Yth.

Bapak Pimpinan Perum Pegadaian
Cabang Genteng — Banyuwangi
di—

BANYUWANGI

Bersama ini disampaikan dengan hormat bahwa guna melengkapi persyaratan untuk
menyelesaikan studi pada Program D-II Fakulas Ekonomi Universitas Jember, para
mahasiswa diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) serta diarahkan untuk
mencar kesempatan melalui Prakiek Magang Kerja.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kesediaan instansi/perusahaan Saudara
untuk menjadi obyek atau tempat magang (PKN). Adapun nama-nama mahasiswa yang akan
melaksanakan program tersebut adalah sebagai berikut :

No. Nama NIM Program Studi
1. | Maria Christine 97-045 AP

.| Diar Permita Sari 96-341 AP
3. | Sukrani Ari Wulandari 97-195 AP

Rencana pelaksanaan pada bulen Januari sampai dengan Februari 2000. Kami sangat
mengharapkan balasan permohonan ini, dan kami bersedia memenuhi persyaratan yang
diperlukan.

Demikian atas perkenan dan perhatiannya disampaikan terima kasih.
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Nomor : SP/05/ Genteng, 17 April 2000

Lamp : -
Hal - Hasil Praktek Kerja Nyata
Kepada Yth :

Sdr. Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jember
JI. Jawa No. 17
di
JEMBER

Dengan hormat,

Sesuai surat kami No. SP/05/145 — 11.99/99 perihal tersebut pada
pokok surat, maka dengan ini kami informasikan bahwa :

1. Nama - Maria Christine

Nim : 97 - 045

Jurusan : Administrasi Perusahaan
2. Nama - Diar Permita Sari

Nim 196 — 341

Jurusan  Administrasi Perusahaan
3. Nama - Sukrani Ari Wulandari

Nim 97 - 195

Jurusan : Administrasi Perusahaan

Telah mengikuti kegiatan dimaksud selama 1 (satu) bulan sejak tanggal 17
Januari 2000 s/d 16 Februari 2000.

Selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata dalam penilaian kami telah
menunjukkan disiplin dan dedikasi yang tinggi.

Demikan informasi yang dapat kami sampaikan dan atas kerja sama
yang baik kami ucapkan terima kasih.
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KFERJA NYATA
PADA PERUM PEGADAIAN CABANG GENTENG — BANYUWANGI

NAMA : DIAR PERMITRA SARI
NIM : 96 - 341
JURUSAN  : ADMINISTRASI PERUSAHAAN
PROGRAM : DIPLOMA II EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER
NO | TANGGAL TANDA TANGAN
1 17 Januari 2000 1 7o |
2 1 18 Januari 20060 | .2.
3 | 19 Januari 2000 3 /
4 24 Januari 2000 4 B
1 21 Januari 2000 S "
6 E 22 Januari 2000 6 ’
7 24 Januari 2000 7
8 25 Januari 2000 g .71
9 26 Janmari 2000 9
10 27 Januari 2000 0 <A §
it 28 Januari 2000 11 I
12 | 29 Januari 2000 12 T E
i3 31 Januari 2000 13
14 1 Februari 2000 14 :
15 2 Februari 2000 15 |
16 3 Februari 2000 16 .~k
L 17 4 Februari 2000 17 e |
18 5 Februari 2000 18 Yl |
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P19 ] 7 Februari 2000 I19 ) ]
; 20 : 8 Februari 2000 E 20 , E
f 21 E 9 Februari 2000 r521 | f
{gl 22 ‘J 10 Februari 2000 l ‘ 22 ‘E
| 2 | 11 Februari 2000 23 v |
| 24 | 12 Februari 2000 24 e |
i 25 if 14 Februari 2000 25 | (Rave o 4
; 26 | 15 Februari 2000 | 26 :
| 27 16 Februari 2000 27 i |

Genteng, 16 Februari 2000

Mengetahui,

Kepala Ca

jentéhe

Dr's. BAMBANG I SWITO

! v;
"U\ 060 052 127
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Lampirnn

Jadwal Kegiatan
Praktek Kerja Nyata (PKN)
Pada Perum Pegadaian Cabang Genteng Banyuwangi

Nama : Diar Permita Sari

Nim :96-341

Juusan : Administrasi Perusahaan
Program : Diploma ITI Ekonomi

Universitas Jember

| No | Tamggal | Kegiatan ]

[ 1. | 17 Januari 2000

|
{ : ! 18 Januari 2000

2
/ 3. { 19 Januari 2000
| J
{‘ 4, ) 20 Januari 2000
| 5. | 21 Januar 2000
|
6 l 22 Januari 2000
| 7. J 24 Januari 2000
{
8. ’ 25 Januari 2000
9, ‘ 26 Januari 2000
\ |
\ |
 10. { 27 Januari 2000
|
\

 Perkenalan dengan Pimpinan dan para karyawan |
| Perum Pegadaian Cabang Genteng Banyuwangi. |

Menerima  penjelasan tentang gambaran umum |
karyawan/pegawai Perum Pegadaian. ‘

; ; : |
Menerima  penjelasan  secara - singkat tentang
| gambaran umum Perum Pegadaian Cabang Genteng. ‘

Menerima penjelasan tengang pengisian SBK (Surat |
Bukti Kredit) secara manual. |

Membantu penaksir mengisi surat bukti kredit !

' Membantu bagian administrasi mancatat transaksi;‘
“ pelunasan kredit atas dasar badan SBK ‘
| _ . -
iMenenma penjelasan tentang prosedur pemberian |
’ kredit setelah penaksir barang, ‘

J Menerima penjelasan tentang pelunasan kredit dan
| membantu menghitung sewa atau modal. .
|

| Membantu melayani nasabah dalam menghitung
[ bunga untuk pelunasan kredit.

| Membantu bagian tata usaha dalam pengartipan |
warkat Perum Pegadaian Genteng. ‘

——
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16.

17.

28 Januari 2000

29 Januari 2000

31 Januari 2000

I Februari 2000

2 Februari 2000

3 Februari 2000

4 Februari 2000

5 Februari 2000

7 Februari 2000

8 Februari 2000

9 Februari 2000

10 Februari 2000

11 Februari 2000

13 Februari 2000

| rutin,

— | mengisi pengajuan kenaikan pangkat.

Membantu pegawal  penghitung sewa m—odcﬁi}
(penaksir) menghitung sewa modal. ‘

Membantu menghitung sewa modal atau bunga yang ‘

harus dibayar oleh nasabah beserta uang pokok |
pinjaman.

Menerima penjelasan tentang upah/gaji pegawai. ‘

Membantu bagian administrasi dalam mengerjakan |
pembukuan gaji/upah pegawai/karyawan, ‘
Menerima penjelasan tentang prosedur penyimpanan |
barang jaminan nasabah yang telah diambil dari
penaksir. |
Membantu mengadministrasikan barang jaminan ‘
dalam buku administrasi barang jaminan.

Menerima penjelasan bagian administrasi da[am!
pengerjaan pembukuan rutin.

Membantu bagian administrasi dalam pembukuan

Membantu bagian gudang dalam penyerahan barang
Jaminan kepada nasabah.
Menerima  penjelasan daftar
prestasi kerja karyawan.

tentang pengisian

Membantu mengisi pengajuan kenaikan pangkat
pegawai/karyawan. ‘

Menerima penjelasan dari bagian administrasi dalam ‘
mengisi pengajuan kenaikan pangkat. |
Membantu bagian administrasi dalam mengisi daftar |
prestasi kerja pegawai/karyawan. I

|
Menerima penjelasan dari bagian administrasi dalam ‘
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|27 |

14 Februari 2000

15 Februari 2000

16 Februari 2000

Menerima penjelasan dari bagian administrasi dalam
mengisi surat pengajuan jaminan hari tua. ‘
|
Membantu mengisi pengajuan jaminan hari tua
‘ pegawar/karyawan Perum Pegadaian. ‘

\
|

Penutupan Praktek Kerja Nyata.

Genteng, 16 Februari 2000
chala Cabang,
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BERITA ACARA LELANG

-

Kantor/Kode - | ] [ i | {7

Yang bertanda tangan dibawah ini Panitia Lelang Kantor Cabang Perum Pegadaian

Bahwa pada hari ini tanggal ..............cccooevvevieeeeeeenn, telah melaksanakan lelang di depan umum atas barang jaminan
dari pinjaman yang tidak dilunasi sampai dengan saat lelang sebanyak ....................... (e s s R S )
potong dengan pendapatan lelang sejumlah Rp. ......ococoovviviivevveeienen, [ TR Y. SRR )

1. Pendapatan Lelang 2. Barang Sisa Lelang
. Golongan A ... POtONg g R vsuews hmmatondstis covnnnas Uang Pinjaman |4 . . .
Golongan B ........... potong = Rp. ... el . . 1 Sewa Modal R sl e e
Golongan C ........... polong = Rp, SEeess B L. ...l cinb Bea Lelang Penjualan 3%  Rp. ...,
Golongan D .......... ofo] (ol i TLgi R X S N Bea Lelang Pembeli 9% |, S S
Jumlah potongan Rp. Dana Sosial 7 0/00 RD: mrivedh il oo e o
RP:: sosvsfe B S

Terdiri dari :
- Pendapatan Perum Pegadaian Rp. ...
- Bea Lelang Pembeli (9%) R oo i

- Dana Sosial (7 0/00) Rp.

1. Pimpinan Lelang 2. Anggota 3. Anggota
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PEGADAIAN Lampiran : 7

- FORMULIR PENJUALAN LELANG

l:
gan Barang Jaminan yang dilelang : A-B  Bulan :

C-D Bulan:

 Tanggal
- Pembayaran
R i
Total s e e B : 3 =
PELAKSANA LELANG e Rthve v RO o 111G DA
Anggota,

Kasir Lelang,
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NS Surat Buktii Kredit

RAp

Laompiran : 8 ASLI
- i - =
| | AN
OKTOBER | Mool PERINCIAN-PEMBAYAR
No. :
upP Rp
‘ tanggal kredit ezl F1ENY OKTOBER
l SM Rp T Rp
Tanggal jatuh Tempo » Jumlah  Rp UP Rp
| Angsuran Rp
Tanda Tangan Tanda Tangan
Kacab/KPK Nasabah/yg dikuasakan | Sisa Up  Rp
Pembantu ‘ Kasir OKTOBER
‘ Kasir |
| ‘ | T Rp
i | f k) Bt B UE B0
- B ) ASLI
OKTOBER [ s I PERINCIAN PEMBAYARAN
| No.:
| UP Rp
| tanggal kredit B OKTOBER
| SM Rp. T, Ap
Tanggal jatuh Tempo Jumlah  Rp. \F" Hp
| Angsuran Rp
Tanda Tangan Tanda Tangan. |
Kacab/KPK Nasabah/yg dikuasakan | Sisa Up  Rp
|
e ; Pambaniu Kasir OKTOBEH
Kasir |
| T Rp
B ‘ ( ¢ UP Rp J
ASLI
. =S e s ine
OKTOBER Nigmics PERINCIAN PEMBAYARAN
No. : .
uP Rp
tanggal kredit S ALl | OKTOBER
SM Rp T Rp |
Tanggal jatuh Tempo Jumlah  Rp. ‘ Upr Rp.
|
Angsuran Rp ‘
Tanda Tangan ; Tanda Tangan ‘ |
Kacab/KPK | Nasabah/yg dikuasakan | Sisa Up  Rp
Pembantu Kasr OKTOBER
Kasir
T Rp
( 1K UP Rp.
— ASLI
OKTOBER Nomor | PERINCIAN PEMBAYARAN
No. :
| UP Rp
& Hari
tanggal kredit I OKTOBER
ranseanns Yo
| SM Rp. T Hp
Tanggal jatuh Tempo Jumlah  Rp Uk=8e
Angsuran Rp. |
Tanda Tangan Tanda Tangan i
Kacab/KPK Nasabah/yg dikuasakan | SisaUp  Rp. |
|
Pembantu ‘ Kasir w OKTOBEH
| Kasir
. ! | T Rp
| V| UP
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No.

Polong di sini

Potong d sini

Terima Kasi
Atas Kepercayaan Yang Diberikan Kepada Kami

ANMA PEGADAIAN

S1 MASALAH TANPA MASALAH

No. :

up Rp

p— - 1

Jumlah Rp

Angsuran/
Gadai Ulang
Rp

Dibayar Rp

PERINCIAN PEMBAYARAN | Hak Nasabah :

Pembantu
Kasir, |

Kasir,

. Tidak dikenakan biaya-biaya pinjaman selain sewa modal.

2. Dapat mengangsur, menggadai ulang atau membayar penuh selambat-
lambatnya pada tanggal jatuh tempo. Jika tidak diselesaikan seperti tersebut
di atas, barang jaminan akan dilelang pada tanggal yang ditetapkan atau
sesuai pemberitahuan.

Apabila ada uang kelebihan lelang, nasabah berhak memperolehnya. Uang
kelebihan yang tidak diambil dalam jangka 1 (salu) 1ahun sesudah tanggal
lelang menjadi milik PERUM PEGADAIAN.

Apabila barang jaminan hilang/rusak (kecuali force majeur), akan diganti
sebesar 125% x taksiran dari barang jaminan atau bagian barang jaminan

w

-

yang hilang atau rusak tersebut

Kewajiban Nasabah :

1. Menyimpan baik-baik Surat Bukti Kredit (SBK) jangan sampai rusak/hilang.

2. Untuk menghindarkan penebusan barang jaminan oleh orang yang tidak berhak,
nasabah segera melapor kepada Kepala Cabang apabila SBK hilang, dicuri

atau dipindahtangankan

Tarip Sewa Modal :

Sewa modal dihitung 2% untuk tiap 15 hari atau 4% untuk tiap 30 hari, dihitung
dari SISA UANG PINJAMAN. 1 sampai dengan 15 hari dihitung 15 hari;
16 sampai dengan 30 hari dihitung 30 hari.

Il

|| Kelipatan | 15 | 30 | 45 | 60 | 75 | 90
_cm:n Pinjaman | hari

hari hari hari hari hari

'Rp | soo- | 10- | 20- | 30- | 40

50,- o

Rp | 1.000,- | 20,

‘3.- 78.. 80,- | 100, | 120,
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Lampiran : 10

i

at

PERNYATAAN

1. Saya menyatakan telah menerima uang dari PERUM
PEGADAIAN sejumlah Rp

L.

2

dan oleh karenanya saya berhutang kepada PERU
PEGADAIAN uang sejumlah tersebut ditambah sewa
modal sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

. Sebagai jaminan saya telah menyerahkan barang
sebagaimana tersebut pada Surat Bukti Kredit ini. Barang
jaminan tersebut akan saya terima kembali setelah seluruh
hutang dilunasi ditambah sewa modal.

no

3. Saya mengakui bahwa barang tersebut benar-benar milik

saya atau milik orang lain yang dikuasakan kepada saya
secara sah dan tidak sedang dijaminkan kepada pihak
ketiga.

........................................ 19....
Yang menyatakan/dikuasakal

|
P N = PERINCIAN PEMBAYARAN |
No. :
ABA PEGADAIAN No.
Omvm:rn : Tanggal : up Rp
i~ Jatuh Tempo :
Alamat weeenee Hari
Barang Jaminan :
SM Rp
H 5
a L]
m._ca_m: Rp .m
j o Angsuran/
Taksiran Rp Uang Pinjaman Rp Gadai Ulang
| | ﬁ [ T] Ap
UP dengan huruf - R
Dibayar Rp
Untuk penerimaan kembali Barang Jaminan | L-ama/ Baru [PIN[1]D]L Pembantu Kasir,
Nama Tanda tangan penerima barang : Kasir,
Alamat :
T



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

PERMINTAAN KREDIT A No./646800 Loempiron :11] ANo. 7646800
oY U W 0 0 O O R
[ 1 ] ]

|
ma L LT T T T T T T TT] | |

|
L a ] Jro [ e[ e BARU | [ LAMA
LK:I [ —I LK“ I T [ Barang vang d:;;mhgnj

kerjaan : @ Petant @ Dagang [E Nelayan [K:J Karyawan m Indusin Kecil
[A] Akl [R] Ibu Rumah Tangga  (M] Mahasiswa Lain2
n_jaman digunakan (1] Usaha / Modal Kerja [2] Biaya Pendidikan Biaya Pengobatan E] Pertanian Hajatan/Upacara Retugas Remesth By
@ Lain-lamn
IMLAH PINJAMAN YANG DIMINTA : [1] MAKSIMAL SESUAI BARANG JAMINAN EIRp o
prang Jaminan yang diserahkan @ ... e
No. SBK Keterangan (Diisi oleh Petugas) Penaksir I
Takse Rp. v
Up R o

Penaksir 11 / KPK

Golongan Kacab / KPK Tanggal :
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AR PEGADAIAN

BUKU KREDIT DAN PELUNASAN

Lampiran : 12

Kantor/Kode : ] Dj:lj Gol. :
Bulan Kredit :
No. SBK KT/GD Uang Pinjaman Tanggal Jumlah Sewa ' Keterangan
Pelunasan Hari Bunga | Modal
Rp Rp

0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

< _—
1

2

3

4

5

6

7

8

9

0

1

2

3

4

5

6

7

8

9

0

1

2

3

4

5

6

il

8

9

0

Jumlah

Form-12/BKP/X/92 (1/2) C
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UNIVERSITAS JEMBER

KULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama - .DIAR PERMITASART e
Nomor Mahasiswa : 96‘341 ...........................................................................
Program Pendidikan  : ...D3 ERONOMT e
Program Studi WCADMINTSTRASI PERUSATAAN .

Judul Laporan

TNAN

SANAAN ADMINTSTRASI

PTNJAN IATT PADA

1 ) ,"'. I

Pembimbing ~ : ...DPrsS. AGUS FRAIONO 8 B LR .
Tgl. Persetujuan : Mulai dari @ ......... 17 JANUARTI 2000 19 ... s/d.
............................. 10 19.......
No. Kansuiias Masalah yang dibicarakan Tanda _tan_gan
pada gl Pembimbing
1 |- | envroulfus Mepgoac 1 ///f
2 % e | Rownlbes, (el T, 2 2 7 / % /
3 e 22 A/ A
4 /-Z(X(%?) M -[)_//;///////Q/ / 4 //( r
5 |t | ek Y L %Zr ‘ / V4
. //M 24z / // ﬁzﬁAMM /
WL Nifra 7 7,
8 | ’ J/J&‘& /MWA» 8 Z
9 9 /
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 i8
19 19
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Konsultasi

No. pada tgl Masalah yang dibicarakan Tgmimgi?\zn
25 B 25
2% | . 26
27 ) 27
28 28
29 = 29
30 30
31 31
32 P 32
33 s 33
34 e Z e | 34
35 ‘ 35
36 K _ 36
37 / \ ) a7
"8 | &/ 1w NJ 38
. | - 39
40 _ 40
_T_ _____ — Y § [N 41
42 \ — 42
43 43
44 T " 44
45 45
46 46
47 47
48 48
49 49
50 \ N 50
51 51
52 52
53

53
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