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MOTTO

Untuk segala sesuatu ada masanya,

_Untuk apapun dibawah langit ada waktunya.

Ada waktu untuk lahir,
Ada waktu untuk meninggal,
Ada waktu untuk menanam,

Ada waktu untuk mencabut dan ditanam;
Ada waktu untuk menyembuhkan,
Ada waktu untuk merombak,

Ada waktu untuk membangun;

Ada waktu untuk menangis,

Ada waktu untuk tertawa;

Ada waktu untuk meratap;

Ada waktu untuk menari.

(Pkh 3:1-4)

Mind is like parachute,
Function when open.

(NN)
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Administrasi keuangan merupakan segala aktivitas mengelola segi-segi
pembiayaan sampai pertanggung jawaban dalam usaha kerjasama vang ber-
sangkutan. Dalam garis besarnya administrasi keuangan mempunyai tugas untuk :
1. melayani pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan organisasi, khususnya

keuangan

=

menyediakan keterangan bagi pucuk pimpinan organisasi untuk membuat
keputusan atau melakukan tindakan yang tepat
3. membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu keseluruhan.

Keuangan merupakan aliran dari fungsi perusahaan vang memperhatikan
pada aliran uang didalamnya. Keuangan dalam pengertian tersebut menunjukkan
adanya nilai-nilai yang ditunjukkan dengan angka-angka, berarti semua kegiatan
vang berhubungan dengan uang dimasukkan dalam kategori uang perusahaan baik
penerimaan atau pembayaran yang berupa uang tunai atau cek.

Sejalan dengan perkembangan perckonomian vang semakin pesat dan
berbagai persoalan yang ditimbulkannya, sehingga perlu pemecahan vang matang
diberbagai bidang usaha. baik dalam bidang usaha dagang maupun bidang usaha
jasa. Didinkannya suatu perusahaan baik perusahaan besar maupun perusahaan
kecil tentunya mempunyai tujuan yang pada umumnya adalah mendapatkan
keuntungan dan mempertahankan kehidupan perusahaan sehari-hari.

Untuk mencapai tujuan tersebut dipengaruhi dua faktor, yaitu faktor intern
dan faktor ekstern. Faktor intern adalah faktor vang berasal dar perusahaan itu
sendiri, misalnya manajemen perusahaan dan kebijaksanaan yang diambil oleh
pimpinan perusahaan. Faktor ekstern adalah faktor vang berasal dari luar
perusahaan, misalnya perkembangan perekonomian, situasi politik, kebijaksanaan
pemerintah dan persaingan antar perusahaan.

Salah satu faktor penting dalam perusahaan yang berkaitan dengan

operasional perusahaan adalah administrasi keuangan, dengan adanya pelaksanaan
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vang baik akan mempermudah pimpinan dalam mencari data-data sebagai bahan
pertimbangan dalam pengambilan  keputusan, menentukan kebijaksanaan,
mengadakan pengawasan serta memperlancar proses kerja vang ada dalam
perusahaan schari-hari. Mengingat pelaksanaan administrasi keuangan yang
penting maka pencatatan atas data-data atau transaksi-transaksi yang berhubungan
dengan administrasi keuangan tersebut dapat dilakukan dengan teratur. terus
menerus, baik dan benar sesuai dengan pedoman administrasi yang telah
ditetapkan.

Koperasi sebagal usaha organisasi ekonomi yang sesuai dengan jiwa
rakyat Indonesia yaitu gotong royong, dituntut untuk mampu berperan serta dalam
pembangunan masyarakat. Peranan koperasi dan kemampuannya perlu
ditingkatkan agar dapat menjadi sarana untuk meningkatkan kescjahteraan rakyat
banyak, koperasi juga perlu dikembangkan bersama dengan kegiatan ckonomi
lainnya untuk melaksanakan pembangunan seperti telah dijelaskan dalam UUD
1945 pasal 33 ayat 1 beserta penjelasannya yang telah menempatkan koperasi
secbagai lembaga vang amat penting dalam usaha kita untuk menciptakan
demokrasi ckonomi. Meskipun koperasi tidak bertujuan untuk mencari
keuntungan vang sebesar-besarnya tetapi untuk memenuhi kebutuhan anggota
dengan cara memberikan pelayanan sebaik-baiknya dan seadil-adilnya, koperasi
juga membutuhkan administrasi keuangan yang nantinya akan diproses menjadi
laporan keuangan yang akan memberikan gambaran usaha koperasi itu sendiri.

Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Universitas Jember
mempunyai usaha memberikan jasa simpan pinjam dan menyediakan barang-
barang kebutuhan sehari-hari bagi anggota dan masyarakat umum melalui unit
usaha pertokoan. Melihat keanckaragaman bidang usaha vang dijalankan oleh
Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember ini, sudah tentu perlu
diperhatikan administrasi keuangan yang baik dan benar sesuai dengan pedoman
administrasi  yang telah ditetapkan sehingga mampu memberikan laporan
keuangan yang berkualitas sehingga dapat sangat berguna bagi kemajuan

koperasi dan kesejahteraan anggotanya.
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Bertitik tolak dari pemikiran dan uraian diatas, maka dalam laporan hasil
kegiatan Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanakan ini diberi judul :
“PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEUANGAN UNIT PERTOKOAN
PADA  KOPERASI PEGAWAI REPUBLIK INDONESIA (KPRI)
UNIVERSITAS JEMBER*

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Untuk  memahami dan mengetahui secara langsung mengenai
pelaksanaan administrasi keuangan unit pertokoan pada Koperasi Pegawai
Republik Indonesia (KPRI) Universitas Jember, mulai dari pembelian
barang dagangan, proses penjualan barang dagangan sampai laporan-
laporan yang diperlukan dalam unit pertokoan.
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Untuk memperoleh tambahan pengalaman, pengetahuan dan wawasan
vang bermanfaat dikemudian hari, khususnya yang ada hubungannya

dengan pelaksanaan administrasi keuangan.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata
Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada Koperasi
Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Universitas Jember, berlokasi dijalan
Kalimantan nomor 27 Jember.
1.3.2  Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini berlangsung selama
satu bulan atau kurang lebih 151 jam kerja efektif. Pelaksanaan Praktek
Kerja Nyata ini dimulai pada 21 januari sampai dengan 16 pebruari 2002,
dilaksanakan setiap jam kerja efektif yang telah dijadwalkan oleh KPRI
Universitas Jember, sebagai berikut :
Hari Senin — Sabtu  : 07.30 - 15.30
Hari Jumat - 07.30-11.00
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1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dengan terjun langsung kedalam
obyek Praktek Kerja Nyata yang bersangkutan untuk mencoba mempraktekkan
teori-teonn yang telah diperoleh selama dibangku kuliah dan berusaha
menyesuaikan dengan sistem yang dipergunakan dalam obyek pelaksanaan
Praktek Kerja Nyata tersebut.

Adapun kegiatan pelaksanaan Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut :
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Tabel 1. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

—

NO

KEGIATAN

MINGGU

Lo om

v

Perkenalan dengan pengurus beserta
staff dan karyawan (KPRI) Universitas
Jember

Penempatan pelaksanaan PKN
dibagian administrasi keuangan unit
pertokoan

Meninjau ke beberapa bagian lain
pada KPRI - UNEJ

Meminta penjelasan tentang gambaran
umum KPRI -UNEJ

Meminta penjelasan tentang kegiatan-
kegiatan yang akan dilakukan selama
PKN, berkaitan dengan administrasi
keuangan unit pertokoan
Melaksanakan tugas vang diberikan
oleh Kadiv. Pertokoan sehubungan
dengan judul yang akan dipilih
Menyusun catatan sumber kegiatan
penting yang akan dipergunakan
sebagai dasar penyusunan laporan
PKN

Konsultasi secara periodik dengan
dosen pembimbing PKN

Penutupan PKN oleh dosen
pembimbing PKN
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1.5 Bidang llmu Praktek Kerja Nyata

Bidang ilmu yang merupakan pedoman dalam rangka Praktek Kerja Nyata
tentunya berhubungan antara masalah atau objek-objek dengan judul vang dipilih.
Bidang ilmu yang dijadikan pedoman dapat diperoleh secara teori maupun praktis
antara lain yaitu :

I. managemen koperasi

[

akuntansi keuangan

manajemen keuangan

[F%]
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2.1 Pengertian Administrasi
Secara garis besar administrasi mempunyai dua pengertian vaitu dalam arti
sempit dan luas. Menurut The Liang Gie (1998:9), pengertian administrasi adalah
sebagai berikut :
1. administrasi dalam arti sempit
Administrasi dalam arti sempit merupakan penvusunan dan pencatatan
data dan nformasi secara sistematis dengan maksud untuk menyediakan
keterangan serta memudahkan memperolchnya kembali secara keseluruhan
dalam hubungannya satu sama lain.
Data dan informasi yang dimaksud berhubungan dengan aktivitas
organisasi, baik untuk kepentingan intern maupun ekstern. Administrasi

dalam arti sempit lebih tepat disebut : tata usaha

2

administrasi dalam arti luas

Sesungguhnya istilah administrasi  berhubungan dengan kegiatan
kerjasama vang dilakukan manusia atau sekelompok orang sehingga tercapai
tujuan yang dinginkan.

Kegiatan sekelompok orang yang berdasarkan kerjasama sesungguhnya
merupakan gejala yang bersifat universal (tidak mengenal waktu dan tempat)
vang telah berlangsung sejak jaman primitif atau sejak timbulnya peradapan
manusia hingga abad modern, dinegara maju atau negara terbelakang, dengan
tekhnologi tradisional maupun modern, dalam aspek kehidupan manusia,
dalam bidang poleksosbudhankam maupun di dan antar lembaga atau
organisasi negara, organisasi sosial maupun organisasi swasta. Dengan
demikian hampir disemua aktivitas kehidupan manusia selalu dijumpai
sekelompok orang yang melakukan kerjasama yang dimaksudkan untuk
mencapai tujuan yang diinginkan.

Rangkaian kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam suatu

kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu disebut administrasi dan bahwa
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1

pada dasarnya administrasi adalah.aktivitas-aktivitas golongan vang bersifat

kooperatif.

Untuk memahami administrasi dalam arti luas, terdapat beberapa definisi

yaitu

a. administrasi adalah seluruh proses organisasi dalam penentuan sasaran
dan pencapaiannya dengan menggunakan sumber-sumber yang tersedia
secara efisien melalui dan bersama-sama dengan orang lain secara
terkoordinasi dengan menerapkan fungsi-fungsi perencanaan, eksekusi,
pengorganisasian, persuasi, pemimpinan dan penilaian (Sugandha,
1991:15).

b. administrasi adalah keseluruhan kerjasama antara dua orang atau lebih
yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang
telah ditetapkan sebelumnya (Siagian, 1993:7).

Menurut Sondang P Siagian (1993:12) tujuan administrasi adalah -
mencatat pekerjaan yang harus dilakukan
memberikan informasi secara terperinci pada orang-orang, obyek-obvek,
persetujuan-persetujuan untuk melaksanakan keputusan-keputusan, peraturan-
peraturan dan perjanjian-perjanjian
memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai aktivitas-
aktivitas operasional yang terdapat dalam perusahaan
mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen
menyampaikan perhitungan atau pertanggungjawaban dalam pelaksanaan

perusahaan.

2.2 Pengertian Administrasi Keuangan

Keuangan merupakan aliran fungsi dari perusahaan yang memperhatikan

pada aliran uang didalamnya yang fungsi utamanya dalam hal keputusan investasi,

pembiayaan dan deviden untuk suatu organisasi (Weston-Copeland, 1995:5). Dari

pengertian keuangan dan administrasi yang sudah dibahas sebelumnya, maka

pengertian administrasi keuangan adalah proses penvelenggaraan kerja yang

berhubungan dengan masalah keuangan perusahaan.
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Menurut Howard F Sletter (Baridwan, 1993:4) administrasi keuangan
mengandung pengertian yang sama, dengan sistem akuntansi vaitu formulir-
formulir, catatan-catatan, prosedur-prosedur dan alat-alat yang digunakan untuk
mengolah data mengenai usaha suatu kesatuan ekonomis dengan tujuan untuk
menghasilkan umpan balik dalam bentuk laporan yang diperlukan oleh
managemen untuk mengawasi usahanya, dan bagi pihak-pihak lain vang
berkepentingan seperti pemegang saham. kreditur dan lembaga-lembaga

pemerintah untuk menilai hasil operasional perusahaan.

2.3 Peranan Akuntansi Dalam Administrasi Keuangan

Akuntansi dapat didefinisikan sebagai proses pencatatan, penggolongan |
peringkasan, pelaporan dan penganalisaan data keuangan suatu organisasi (J usup,
1995:5) dan tujuan-tujuan akuntansi adalah:
I. mencatat secara sistematis transaksi-transaksi perusahaan sehari-hari menurut

kejadian yang sebenarnya

]

mengklasifikasikan, artinya menyusun transaksi-transaksi yang telah dicatat
kedalam kelompok, sehingga dari informasi yang sangat luas dan terperinci

terwujudlah sebuah susunan yang rapi dan dapat digunakan

(V9]

memproses sedemikian rupa data-data yang telah diklasifikasikan sehingga

memperoleh ikhtisar-ikhtisar yang dapat digunakan sebagai laporan keuangan

4. menginterpretasikan laporan keuangan dengan membandingkan keadaan
keuangan pada suatu waktu dengan laporan yang menunjukkan keadaan
keuangan pada waktu yang lain dan menganalisa perubahan-perubahan yang
telah terjadi dalam kedudukan keuangan dari masa kemasa.

Sistem akuntansi yang efektif memberikan informasi kepada manager
untuk digunakan dalam operasional rutin, misalnya membuat keputusan khusus
serta  kebijaksanaan menyeluruh dan rencana-rencana jangka panjang juga
pelaporan kepada pihak perusahaan. Pelaporan tersebut berupa laporan keuangan

utama yang dihasilkan dari proses akuntansi yaitu neraca dan laporan rugi-laba.
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1. Neraca
Yaitu daftar yang menggambarkan aktiva (harta kekayaan), kewajiban dan

modal yang dimiliki oleh suatu perusahaan pada suatu saat tertentu.

[58]

Laporan Rugi- laba

Yaitu laporan yang menggambarkan hasil-hasil usaha yang dicapai dalam
suatu  periode waktu tertentu. Dengan kata lain, laporan rugi-laba
menggambarkan keberhasilan atau kegagalan operasi perusahaan dalam upaya

mencapai tujuannya.

2.4 Persediaan

Istilah persediaan adalah suatu istilah umum yang menunjukkan segala
sesuatu  atau sumberdaya-sumberdaya organisasi yang disimpan dalam
antisipasinya terhadap pemenuhan permintaan (Handoko, 1991:333). Persediaan
memiliki dua karakteristik penting, yaitu persediaan tersebut merupakan milik
perusahaan dan persediaan tersebut siap dijual kepada para konsumen. Dalam
perusahaan dagang hanya dikenal satu klasifikasi persediaan yang disebut
persediaan barang dagangan. Persediaan ini meliputi segala macam barang
dagangan yang dimiliki perusahaan.

Persediaan pada perusahaan manufaktur, berbeda dengan persediaan pada
perusahaan dagang, pada perusahaan manufaktur tidak semua persediaan siap
untuk dijual. Oleh karena itu persediaan diklasifikasikan menjadi tiga kategori,
vaitu: persediaan barang jadi, persediaan barang dalam proses dan persediaan
bahan baku.

Pengadaan persediaan barang merupakan hal yang penting bagi
perusahaan baik pada perusahaan manufaktur maupun perusahaan perdagangan,
untuk mengantisipasi kekurangan stock persediaan maka diperlukan adanya
sistem persediaan, yaitu serangkaian kebijakan dan pengendalian yang memonitor
tingkat persediaan yang harus dijaga, kapan persediaan harus diisi, dan berapa
besar pesanan yang harus dilakukan. Sistem ini bertujuan menetapkan dan
menjamin tersedianya sumberdaya yang tepat dan pada waktu yang tepat pula.

Atau dengan kata lain, sistem dan model persediaan bertujuan untuk
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meminimumkan biaya total melalui penentuan apa, berapa dan kapan pesanan
dilakukan secara optimal. .
2.5 Penjualan
Penjualan adalah ilmu dan seni mempengaruhi pribadi yang dilakukan

oleh penjual untuk mengajak orang lain agar bersedia membeli barang dan jasa
yang ditawarkan. Penjualan sebagai salah satu fungsi pemasaran yang mempunyai
tujuan untuk menciptakan permintaan akan produk tertentu dan mengusahakan
untuk mencari pembeli-pembeli serta kepada siapa produk-produk tersebut dapat
dijual dengan harga yang memuaskan pihak pembeli (Winardi,1991:5).
Macam-macam penjualan:
1. penjualan tunai

Adalah penjualan barang dan jasa vang dilakukan pada saat itu juga dan

penjual langsung menerima uang

(S

penjualan kredit
Adalah penjualan barang dan jasa yang dilakukan pada saat itu, akan tetapi
pembayarannya menunggu tanggal jatuh tempo vang telah disepakati bersama

oleh kedua belah pihak yang bersangkutan

(8]

penjualan angsuran

Adalah penjualan yang dilakukan dengan perjanjian dimana pembayarannya
dilaksanakan secara bertahap (Yunus-Hernanto.1996:109) vaitu: pada saat
barang-barang diserahkan kepada pembeli, penjual menerima pembayaran
pertama sebagian dari harga penjualan (diberikan down payment) dan sisanya
dibavar dalam beberapa kali

4. penjualan konsinyasi

Adalah penjualan yang berasal dari suatu perjanjian dimana salah satu pihak
yang memiliki barang menyerahkan sejumlah barang kepada pihak tertentu

untuk dijual dengan memberikan komisi tertentu ( Yunus-Hernanto, 1996 109).
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2.6 Koperasi

Koperasi merupakan suatu perkumpulan yang beranggotakan orang-orang

atau badan-badan yang memberikan kebebasan masuk dan keluar sebagai anggota

dengan bekerjasama secara kekeluargaan, menjalankan usaha untuk mempertinggi

kesejahteraan jasmaniah para anggotanya (Soeyono, 1999:3),

Unsur-unsur yang terkandung dalam koperasi

2.

woE W

>

berasaskan kekeluargaan atau gotong royong

bertujuan  mengembangkan  kesejahteraan  anggotanya,  kesejahteraan
masyvarakat dan daerah

keanggotaan koperasi bersifat sukarela atau dasar kekeluargaan

pembagian hasil usaha didasarkan atas keseimbangan jasa

kekuasaan tertinggi dalam kehidupan koperasi berada ditangan Rapat Anggota
berusaha untuk:

a. mendidik anggotanya kearah kesadaran berkoperasi

b. menyelenggarakan salah satu atau beberapa usaha dalam lapangan

perekonomian

¢. mewajibkan dan menggiatkan anggotanya untuk menyimpan secara

teratur.
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. GAMBARAN UMUM KOPERASI PEGAWAI REPUBLIK
INDONESIA UNIVERSITAS JEMBER

3.1 Latar Belakang Sejarah

Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember ini didirikan
pada tahun 1979, yang berlokasi di Jalan Kalimantan No. 27 Jember. Pendirian
koperasi tersebut sesuai dengan rapat pada tanggal 2 Agustus 1979 dan disahkan
pada tanggal 12 Pebruari 1980 oleh kantor wilayah Departemen Koperasi Propinsi
Jawa Timur dengan badan hukum No. 4388/BH/11/1980.

Seiring dengan perkembangan kampus Universitas Jember dan jumlah
pegawai yang semakin meningkat, maka koperasi memindahkan lokasi
kegiatannya di kampus Tegal Boto, tepatnya digedung perpustakaan lama, karena
dengan besarnya volume usaha vang dilakukan oleh koperasi dan semakin
meningkatnya kebutuhan para anggota, maka koperasi dipandang perlu untuk
memiliki tempat sendiri.

Pada tahun 1989 Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas
Jember mendapat Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) dengan No. 12357.802-626
dan juga Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember telah
mendapat tanda daftar perusahaan dengan No. 1.367.200.632 tepatnya pada
tanggal 5 Juli 1986. Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember
merupakan  sebuah perusahaan, maka dipandang perlu untuk membayar
kewajibannya berupa pajak.

Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember ini berada
dibawah naungan Pusat Koperasi Pegawai Republik Indonesia (PKP-RI)
Kabupaten Daerah Tingkat II Jember. Koperasi Pegawai Republik Indonesia
Universitas Jember juga berada dibawah pengawasan Departemen Koperasi
Daerah Tingkat Il jember.

Adapun yang menjadi wilayah kerja Koperasi Pegawai Republik Indonesia
Universitas Jember yaitu seluruh daerah lingkungan kampus Universitas Jember
yang meliputi tujuh belas (17) unit kerja, antara lain :

b,
VYRR

DA prwvines
st i o

Frefel o

/

—

XY T ———

3 4 - &
, <1 Fgroustakaan
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Tabel 2 . Wilayah Kerja Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas

Jember
NO. UNIT KERJA JUMLAH ORANG

T L Kantor Pusat 374
/3 Fakultas Hukum 111
3. FISIP 147
4. Faperta 59
5. FKIP 211
6. Fakultas Ekonomi 148
7. Fakultas Sastra 114
8. Politani 216
9 Universitas Terbuka 12
10. Pensiunan 17
11. | Fakultas Mipa 84
12. | Teknologi Pertanian 66
13. | FKG 66
14. | KPRI 16
15. | D3 Teknik 77
16. | PSPD 14
17. | S2 Agronomi 4

' JUMLAH 1.736

Sumber : Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember

Sedangkan vang memprakarsai berdirinya Koperasi Pegawai Republik Indonesia
Universitas  Jember tersecbut dan sekaligus yang menandatangani akte
pendiriannya, vaitu :

1. Prof. Dr. Murdijanto Purbangkoro, SU

2. Ir. Abdulgani WR

Ir. Saemarsono, SH

Drs. Sewarso Asmo

R.S Basthaman, SH

Wy g,
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Tabel 2 . Wilayah Kerja Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas

Jember

NO. UNIT KERJA JUMLAH ORANG

1. | Kantor Pusat 374
2, Fakultas Hukum 111
3. FISIP 147
4 Faperta 59
5L FKIP 211
6. Fakultas Ekonomi 148
z. Fakultas Sastra 114
8. Politani 216
9, Universitas Terbuka 12
10. | Pensiunan 17
11. | Fakultas Mipa 84
12. | Teknologi Pertanian 66
13. | FKG 66
14. | KPRI 16
15. | D3 Teknik 77
16. PSPD 14
17. | S2 Agronomi 4

JUMLAH 1.736

Sumber : Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember

Sedangkan vang memprakarsai berdirinya Koperasi Pegawai Republik Indonesia

Universitas

Jember tersebut dan sekaligus

pendiriannya. vaitu :

1.

5

L S

Prof. Dr. Murdijanto Purbangkoro, SU

Ir. Abdulgani WR

Ir. Saemarsono, SH

Drs. Sewarso Asmo

R.S Basthaman, SH

vang menandatangani

akte
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3.2 Struktur Organisasi Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas
Jember

Struktur organisasi Koperasi. Pegawai Republik Indonesia Universitas
Jember mempunyai bentuk atau tipe organisasi garis, dimana arus komunikasi dari
atas kebawah atau sebaliknya dapat berjalan. Dalam UU No. 25 Tahun 1992
tentang pokok-pokok perkoperasian Bab. VIII pasal 19, alat-alat perlengkapan
koperasi terdiri dar :

I. rapat anggota
2. pengurus
3. pengawas.

Berdasarkan  perkembangan  usaha  koperasi, pengurus  dapat
memperkerjakan orang untuk melakukan pekerjaan sehari-hari (pasal 23 ayat 2
No. 25 Tahun 1992), mereka itu adalah manager dan karyawan.

Dengan berkembangnya kegiatan usaha koperasi maka dalam pelaksanaan
operasionalnya diadakan pembagian tugas-tugas pengurus secara fungsional
berdasarkan kebutuhan, sehingga disusun bidang-bidang sebagai berikut :

a. bidang idiil
a. pembinaan anggaran
b. pendidikan dan penyuluhan
C. anggaran dasar organisasi
d. publikasi
2. bidang usaha
a. unit simpan pinjam
b. unit usaha pertokoan
¢. unit tanah dan perumahan
d. unit jasa
Adapun struktur organisasi KPRI Universitas Jember dapat dilihat sebagai
berikut:
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Struktur Organisasi Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember

Rapat Anggota

Penasehat Pengawas
S —X Pengurus R SR S S 2
Manager
W Vi Vi W
KADIV KADIV KADIV KADIV KADIV
Tata Usaha Pertokoan Inventory Simpan Pinjam Pengembangan
Usaha
Karyawan Karyawan Karyawan Karyawan Karyawan
Keterangan :
----------- Garis Pengawasan
A Garnis Komando
Gambar 1 - Struktur  Organisasi Koperasi Pegawai Republik Indonesia
Universitas Jember
Sumber - Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember

3.2.1 Rapat Anggota
Rapat Anggota adalah kekuasaan tertinggi yang merupakan sumber
kekuatan kekuasaan pokok dari kehidupan koperasi yang mempunyai fungsi
antara lain :
I. menetapkan Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga koperasi
2. menetapkan kebijaksanaan umum koperasi
3. memilih, mengangkat dan memberhentikan pengurus dan badan pemeriksa
4. menetapkan dan mengesahkan Rencana Kerja dan Rencana Anggaran Belanja

(RAB) koperasi serta kebijakan dalam bidang organisasi dan usaha koperasi

Ln

mengesahkan laporan pertanggung jawaban pengurus dan badan pemeriksa
dalam bidang organisasi dan usaha koperasi

6. rapat anggota diadakan sekurang-kurangnya sekali dalam setahun.
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3.2.2 Pengurus

Dalam pasal 22 UU No. 25 tahun 1992, kepengurusan koperasi terdiri dari
ketua, sekretaris, dan bendahara yang dipilih oleh anggota dalam suatu Rapat
Anggota yang jumlahnya sesuai dengan ketentuan Anggaran Dasar dan Anggaran
Rumah Tangga koperasi.

Fungsi pengurus adalah memimpin organisasi dan usaha koperasi serta
bertindak atas nama koperasi dalam hubungannya dengan pihak luar atau pihak
ketiga sesuai dengan ketentuan Rapat Anggota dan Anggaran Dasar atau
Anggaran Rumah Tangga.

Tugas dan tanggung jawab pengurus Koperasi Pegawai Republik
Indonesia Universitas Jember adalah sebagai berikut.

a. Ketual

I) penanggung jawab umum kebijakan Koperasi Pegawai Republik
[Indonesia Universitas Jember dibidang organisasi dan usaha

2) memimpin, mengkoordinasi dan mengawasi pelaksanaan tugas anggota
pengurus lainnya juga manager dan karyawan

3) memimpin RARK/RAT dan atas nama pengurus memberikan laporan
pertanggung jawaban kepada RARK/RAT

4) memimpin rapat pengurus, rapat pengurus dan pengawas juga rapat
pengurus/pengawas dengan manager

5) mengesahkan surat-surat yang menyangkut bidang organisasi yang
meliputi :

a) menandatangani surat-surat yang menyangkut bidang idiil, bidang
usaha/kerjasama dengan pihak lain, buku daftar anggota, surat-surat
keputusan pengangkatan dan pemberhentian karyawan dan
pengesahan  surat-surat yang berhubungan dengan kegiatan
penyuluhan

b) menandatangani surat-surat yang menyangkut keuangan, giro
penyetoran/pengambilan uang dari atau ke Bank. pengeluaran kas dan

perjanjian kredit.
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6) mengkoordinir seluruh kegiatan unit usaha

7) mengkoordinir penerbitan tentang informasi Koperasi Pegawai Republik
Indonesia Universitas Jember.

Ketua Il

I) koordinator teknis bidang organisasi dan pembinaan anggota

2) melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan Rencana
Kerja dan Anggaran Pendapatan Biaya

3) merencanakan dan mengatur pelaksanaan pelatihan/kursus/penataran

4) melakukan bimbingan, monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan
kerja anggota

5) mengkoordinasi unit tanah dan perumahan.

Sekretaris |

I) menyelenggarakan dan memelihara buku-buku organisasi, daftar pengurus,
daftar pengawas serta penyelenggaraan arsip-arsip, buku-buku keputusan
RARK/RAT, keputusan-keputusan rapat pengurus dan surat keluar untuk
bidang ketatausahaan

2) menyusun laporan organisasi untuk kepentingan anggota dan pejabat
sesuai dengan ketentuan vang berlaku

3) mengesahkan surat-surat atau buku keputusan rapat atau untuk rapat dan
surat-surat lainnya yang menyangkut sekretariat

4) penanggung jawab bidang administrasi/ketatausahaan organisasi

5) penanggung jawab penerbitan tentang informasi Koperasi Pegawai
Republik Indonesia Universitas Jember.

Sekretaris 11

1) memelihara tata kerja, merencanakan peraturan-peraturan khusus serta
ketentuan lainnya

2) merencanakan kegiatan operasional bidang idiil yang meliputi program-
program pendidikan/penyuluhan, dan kegiatan-kegiatan  operasional
keprotokoleran

3) merencanakan pengangkatan atau pemberhentian karyawan
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4) mendokumentasikan atau mengarsip segala kegiatan Koperasi Pegawai
Republik Indonesia Universitgs Jember dan mengkoordinir pemeliharaan
gedung dan inventaris.

Bendahara |

I) menyusun rencana Anggaran Pendapatan dan Biaya koperasi

2) mempersiapkan data dan informasi keuangan dalam rangka menyusun
laporan organisasi, baik untuk kepentingan RARK/RAB yang lainnya
sesual dengan peraturan yang berlaku

3) mengesahkan atau menandatangani penerimaan dan pengeluaran kas

4) memelihara semua kekayaan koperasi

5) melakukan pengecekan langsung terhadap jumlah uang kas dan persediaan
barang untuk diuji kebenarannya sesuai dengan pembukuan

6) bertanggung jawab atas keselamatan permodalan dan usaha koperasi.

Bendahara 11

I) koordinator penanggung jawab pelaksana akuntansi Koperasi Pegawai
Republik Indonesian Universitas Jember

2) mengatur pengeluaran uang agar tidak melampaui anggaran belanja yang
sudah ditetapkan

3) koordinator keuangan semua unit usaha

4) mengusahakan pembukuan modal baik dari peningkatan simpanan-
simpanan anggota maupun dari luar koperasi dengan syarat lunak atau
tidak memberatkan anggota

5) membimbing dan mengawasi pekerjaan manager dalam menyelenggarakan
administrasi keuangan atau barang secara tertib dan sesuai dengan sistem
vang dianut

6) mengambil langkah-langkah pengamanan tertentu untuk mencegah
timbulnya kerugian koperasi.

Anggota pengurus |

1) membantu bidang pembinaan karyawan dan ketatausahaan

2) melaksanakan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan unit usaha

pertokoan
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4)

5)

20

menghimpun data dalam rangka penyusunan rencana pengembangan
usaha unit pertokoan .
menertibkan dan meningkatkan bidang usaha pertokoan baik yang
berkaitan dengan barang dagangan milik sendiri maupun barang konsumsi
atau titipan

membantu semua kegiatan Koperasi Pegawai Republik Indonesia

Universitas Jember lainnya berdasarkan keperluan.

h. Anggota Pengurus Il

0
)
3)
4)
5)

]

membantu bidang hukum atau administrasi

mengkoordinir kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan unit jasa
melaksanakan kegiatan usaha dibidang pertanahan/perumahan

memelthara inventaris kantor

membantu semua kegiatan Koperasi Pegawai Republik Indonesia

Universitas Jember lainnya berdasarkan keperluan.

1. Anggota Pengurus 11

1)
2)

3)

4)
5)

3.2.2

membantu bidang idiil /organisasi /pendidikan dan penataran

menjaga ketertiban dan kelancaran kewajiban anggota terhadap Koperasi
Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember

melaksanakan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan unit simpan
pinjam

memelihara dan menertibkan buku laporan tahunan anggota

membuat semua kegiatan Koperasi Pegawai Republik Indonesia

Universitas Jember lainnya berdasarkan keperluan.

Pengawas

Disamping pengurus maka ada pengawas yang bertugas untuk melakukan

pengawasan bagi jalannya koperasi dan melakukan pemeriksaan secara rutin

dibidang keuangan.

Pengawas merupakan wakil anggota yang bertugas mengawasi

kebijaksanaan yang dilakukan oleh pengurus agar jangan menyimpang dari
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keputusan Rapat Anggota, ketentuan Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah
Tangga atau peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Berdasarkan UU No. 25 Tahun 1992 Bab. VI pasal 29 tugas dan wewenang
pengawas vaitu :

I melaksanakan pengawasan terhadap pelaksanaan dan pengawasan koperasi

2. membuat laporan tertulis tentang hasil pengawasannya.

Adapun susunan kepengurusan Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas
Jember dapat dilihat pada tabel berikut :

Tabel 3. Badan Penasehat Pengurus dan Pengawas
Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember
Periode 2000-2003

NO NAMA JABATAN KETERANGAN
1. | Prof. Dr. Kabul Santoso, MS | Badan Penasehat Rektor UNEJ
2. | Prof. Dr. Kadiman,SU Badan Penasehat Purek 11

3. | Kusmono, SH MM | Ketua I Fak. Hukum
4. | Bambang Winarno,SH Ketua I1 Kantor Pusat
5. | Drs. Ach. Habib,M.Si Sekretaris | FISIP

6. | Sofwan Hadi,Bn Sekretaris I1 FAPERTA

7. | Drs. Agus Priyono,MM Bendahara I Fak. Ekonomi
8. | Agus Martono,SH Bendahara 11 D3 Teknik

9. | Drs. Edy Subardjo Anggota Pengurus | FKG

10. | Drs. Parwoto,M.Hum Anggota Pengurus 11 Fak Sastra

11. | Drs. Haryono Anggota Pengurus III | Fak. Mipa

12. | Drs Ach. Marsuki M, M.Sc Koor. Pengawas Fak. TP

13. | Drs. Sudarno, Ak Anggota Pengawas I Fak. Ekonomi
14. | Drs.Anwar Rozaq,MS | Anggota Pengawas Il | FKIP

Sumber : Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember.

3.2.3 Penasehat
Penaschat bertugas memberi saran atau nasehat pada pengurus, baik

diminta maupun tidak diminta.
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3.2.4 Karyawan

Untuk melaksanakan kegiatan schari-hari maka Koperasi Pegawai

Republik Indonesia Universitas Jember memberi tugas bagi setiap karyawannya

sebagai berikut :

a.

manager
Manager berfungsi sebagai pengelola kegiatan usaha koperasi.
Dalam hal ini manager membawahi beberapa Kepala Divisi (KADIV),yaitu:
Kadiv. administrasi/tata usaha, Kadiv. pertokoan, Kadiv. inventory/gudang,
Kadiv. simpan pinjam. dan Kadiv. pengembangan usaha.
Berdasarkan wewenang yang dilimpahkan pengurus, maka tugas dan
kewajiban manager antara lain -
1) bidang perencanaan
a) 1kut membantu pengurus dalam membahas, menyiapkan rencana
kerja  dan anggaran yang diajukan pada Rapat Anggota
b) membantu pengurus didalam menyampaikan rencana kerja dan
anggaran kepada Rapat Anggota.
2) bidang pelaksanaan usaha
a) memimpin dan mengkoordinasikan kegiatan usaha dan administrasi
b) memberikan pengawasan dan mengawasi agar pelaksanaan kenja
tidak menyimpang dari rencana yang telah digariskan
¢) menjajaki kemungkinan perluasan usaha baru
d) bersama ketua menandatangani surat-surat perjanjian kerjasama
dengan pihak luar
¢) bertanggung jawab kepada pengurus mengenai semua kegiatan usaha
dan hasil yang dicapai oleh masing-masing bagian unit usaha yang
berada dibawah tanggung jawabnya.
3) bidang administrasi
a) mengesahkan pengeluaran kas sampai batas wewenang melalui
keputusan Rapat Anggota
b) mengambil langkah-langkah pengamatan uang dan barang atau

kekayaan koperasi untuk menghindari kerugian.
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4)

(]
L

bidang pengawasan dan laporan
Meminta laporan atau informasi dari karyawan yang berada dibawah

koordinasinya sebagai bahan untuk evaluasi dan penyusunan pertanggung

Jawaban kepada pengurus.

Kadiv. tata usaha/administrasi

1)
2)
3)
4)
5)

bertanggung jawab kepada pengurus

bertanggung jawab terhadap administrasi organisasi
bertanggung jawab terhadap administrasi keuangan
bertanggung jawab terhadap administrasi usaha

bertanggung jawab terhadap inventaris koperasi.

Kadiv. pertokoan

1)

2)

9)

bertanggung jawab terhadap manajer dan pengurus

bertanggung jawab terhadap jalannya/kelancaran toko, atas barang-barang
yang ada ditoko, atas kelengkapan/ kehilangan barang ditoko, atas harga,
kualitas, kwantitas dan kontinyuitas barang dan bertanggung jawab
terhadap hasil penjualan di toko

bertanggung jawab atas kunci toko (membuka dan menutup toko)

kontrol barang yang dijual di toko

kontrol karyawan toko dan inventaris pertokoan

kontrol kebersihan toko, lampu, rak

kontrol display barang, kasir dan komputer

kontrol omzet (setoran kasir) mingguan/bulanan dan penyimpanan uang

membuat laporan akhir bulan, hasil penjualan toko setiap harinya

10) mengawasi serah terima uang dari kasir toko kepada kasir pusat.

Kadiv. inventory/gudang

1)
2)
3)
4)
5)

bertanggung jawab kepada manajer/pengurus

bertanggung jawab atas jalannya /kelancaran gudang, atas barang-barang
digudang, atas kelengkapan/kehilangan barang digudang

bertanggung jawab tas kunci gudang (membuka/menutup gudang)

kontrol barang digudang

kontrol kebersihan gudang, lampu dan rak digudang
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7)

8)
9)
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cek penerimaan barang yang smeliputi kualitas, kuantitas dan tanggal
kadaluarsanva

memberi dan menulis keterangan tanggal terima, jumlah dan harga barang
(berdasarkan persetujuan dari Kadiv. pertokoan) pada karton atau
pembungkus barang

mengatur jumlah barang yang akan dipajang/distock digudang

mengatur pengelompokan dan penyusunan barang digudang

10) mengeluarkan barang ke toko jika barang ditoko kurang atau terjual habis

1) membuat laporan bulanan tentang keluar masuknya barang dan persediaan

barang digudang.

Kadiv. simpan pinjam

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

bertanggung jawab kepada manajer/pengurus

bertanggung jawab terhadap jalannya/kelancaran simpan pinjam, kredit
macet dan hasil penagihan kepada anggota

membuat daftar simpanan anggota

memberi nomor anggota baru

menghimpun pengajuan simpan pinjam dan delivery order

menghimpun dana dari simpanan giro dan deposito

mengambil tagihan ke unit kerja

memberi nomor rekening

membuat konsep bahan rapat unit simpan pinjam

10) membuat catatan khusus tentang laporan bulanan unit simpan pinjam yang

terdin dari laporan rugi-laba, kredit macet, hasil penagihan, rencana dan

realisasi unit simpan pinjam/bulan.

Kadiv. pengembangan usaha

D)
2)

3)

bertanggung jawab kepada manajer dan pengurus

mencari dan mengembangkan usaha baru yang tujuannya adalah melayani
anggota

bertanggung jawab atas kelancaran usaha jasa pembayaran rekening air,

telepon dan listrik juga jasa pengurusan SIM dan STNK.
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g. bagian kasir
I) menyiapkan bukti yang lengkap schubungan dengan ketentuan yang
ditetapkan
2) menerima, menyimpan uang serta melaksanakan administrasi kas
3) melaksanakan pembayaran atas persetujuan manager
4) bertanggung jawab atas ketepatan jumlah penerimaan dan pengeluaran
kas.
h. bagian pembukuan
I) meneliti kelengkapan dan kebenaran bukti-bukti pembukuan
2) melaksanakan pembukuan sesuai dengan prosedur dan sistem yang
ditetapkan berdasarkan bukti-bukti pembukuan yang lengkap
3) menyimpan dan memelihara semua dokumen dan bukti-bukti pembukuan
secara teratur.
1. bagian administrasi umum
I) menghimpun data dalam rangka menyusun rencana kebutuhan kredit,
penggunaan dan pengawasannya
2) melaksanakan pelayanan administrasi yang berhubungan dengan
pengajuan kredit yang akan diberikan
3) bertanggung jawab kepada manager atas pelaksanaan tugasnya.
J. bagian penjualan
I) bertanggung jawab atas terjadinya transaksi penjualan barang kepada
konsumen
2) bertanggung jawab tentang keadaan barang-barang vang ada toko agar
terjadinya kesalahan bisa dihindari.
k. bagian penjaga malam
[) bertugas menjaga keamanan Koperasi Pegawai Republik Indonesia
Universitas Jember

2) bertanggung jawab kepada manager atas pelaksanaan tugasnya.
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3.3 Keanggotaan Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember
Anggota merupakan pelanggan sckaligus pemilik organisasi yang
menentukan volume usaha koperasi, makin besar jasa usaha koperasi vang
dimanfaatkan anggota, makin besar pula volume usahanya.
Anggota koperasi mempunyai hak dan kewajiban yang perlu diketahui dan
dilaksanakan.
3.3.1 Hak Anggota
Setiap Anggota mempunyai hak :
I. menghadiri, menyatakan pendapat dan memberi suara dalam Rapat Anggota

2. memilih dan atau dipilih menjadi anggota, pengurus atau anggota pengurus

)

meminta diadakan Rapat Anggota menurut ketentuan dalam Anggaran Dasar

4. mengemukakan pendapat dan saran kepada pengurus diluar rapat anggota baik
diminta maupun tidak diminta

5. memanfaatkan koperasi dan mendapatkan pelayanan yang sama antara sesama
anggota

6. mendapatkan keterangan mengenai perkembangan koperasi menurut
ketentuan Anggaran Dasar.

3.3.2 Kewajiban Anggota

Setiap Anggota mempunyai kewajiban

—

mematuhi Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga serta keputusan

yang telah disepakati dalam Rapat Anggota

o

berpartisipasi dalam kegiatan usaha yang diselenggarakan oleh koperasi

(98]

mengembangkan dan memelihara kebersamaan berdasarkan atas azas

kekeluargaan.

3.4 Permodalan Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember
Modal koperasi sebagai faktor produksi diperoleh dari simpanan pokok.
simpanan wajib, simpanan sukarela dari anggota dan juga dana cadangan.
Penggunaan modal ditujukan untuk mensejahterakan anggota. Tujuan penggunaan
modal didalam koperasi itu tidak untuk mendapatkan laba tetapi hanya merupakan

alat untuk mencapai tujuan koperasi yaitu mewujudkan kesejahteraan bersama.
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Adapun modal Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember terdiri
dari : .
1. modal sendiri

2. modal pinjaman atau modal asing.

3.4.1 Modal sendiri
Modal sendiri merupakan modal yang diperoleh dari anggota koperasi
sebagai modal pertama untuk melaksanakan usahanya. Dalam memperoleh modal
tersebut diatas terdapat berbagai macam bentuk. antara lain -
1. simpanan pokok
Simpanan pokok adalah simpanan yang wajib dikumpulkan oleh para anggota

sebagai bukti partisipasi anggota kepada koperasi

[

simpanan wajib

Stmpanan wajib adalah simpanan yang harus dikumpulkan oleh para anggota
setiap bulan yang besarnya ditentukan menurut Anggaran Dasar.

Adapun besarnya simpanan wajib anggota perbulan di Koperasi Pegawai

Republik Indonesia Universitas Jember adalah sebagi berikut :

a. honorarium Rp. 2.000,00
b. golongan | Rp. 5.000,00
¢. golongan Il Rp. 7.500,00
d. golongan 11
i. dosen Rp. 15.000,00
11. administrasi Rp. 10.000,00
e. golongan 1V
1. dosen Rp. 20.000.,00
11. administrasi Rp. 17.500,00

3. simpanan sukarela
Simpanan sukarela adalah simpanan yang diperoleh dari anggota dari imbalan

jasa
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4. dana cadangan

Dana cadangan ini berasal dari anggota yaitu bagian dari Sisa Hasil Usaha
(SHU) vang diperoleh selama perolehan tertentu setelah dikurangi dengan atau
dibagikan kepada anggota berdasarkan pertimbangan jasa usaha kegiatannya

dalam koperasi.

3.4.2 Modal Pinjaman Asing

B

(98]

Sumber modal pinjaman asing dapat berasal dari :

. sumber dari anggota

Sumber dari anggota merupakan modal vang diperoleh dari anggota sendir
berupa simpanan sukarela berjangka yang tidak ditentukan berapa jumlah yang
disimpan dan waktu penyetorannya dilakukan dengan jangka waktu tertentu.
Keaktifan anggota dalam menyetor simpanan sukarela berjangka sangatlah
membantu meningkatkan modal koperasi dan menambah Sisa Hasil Usaha
yang akan didapat bagi anggota yang menyimpannya,

sumber dari koperasi lain dan atau anggotanya

Sumber dari koperasi lain dan atau anggotanya merupakan sumber perolehan
yang dipupuk dari anggota-anggota yang diluar keanggotaan koperasi, tetapi
mereka mengikut sertakan dalam kegiatan usaha koperasi vang didasarkan atas
pertimbangan secara ekonomis tentang untung ruginya.

sumber dari bank dan lembaga keuangan lainnya

Sumber dari Bank dan lembaga keuangan lainnya adalah sumber permodalan
yang berasal dari lembaga yang telah ditunjuk berdasarkan keputusan dari
direksi bagian permodalan tersebut. Permodalan tersebut berupa pinjaman

uang.

. sumber dari penerbitan obligasi dan surat hutang lainnya

Dalam hal sumber permodalan dari pemerintah ini tidak berwujud matenil
tetapt hanya berwujud spirituil yang berupa fasilitas. Hal ini sesuai dengan UU
No. 25 Tahun 1967 pasal 37. Usaha pemerintah dalam hal ini berupa fasilitas
perbankan jaminan kredit koperasi yang sekarang dikenal dengan nama Bank

Umum Koperasi Indonesia (Bukopin).
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5. sumber-sumber lain yang sah
Sumber-sumber lain yang sah merupakan keuntungan yang telah diperoleh
selama periode tertentu setelah dikurangi dengan biaya dan pajak vang disebut
Sisa Hasil Usaha (SHU) ini merupakan sumber modal koperasi yang diperoleh
dari sumber usaha.

Disamping itu koperasi dapat memupuk modal yang berasal dari
penyertaan. Penyertaan adalah uang koperasi vang ada di instansi lain dan tidak
bisa diambil selama masih menjadi anggota. Lembaga yang saat ini digunakan
oleh Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember adalah PKP-RI
(Pusat Koperasi Pegawai Republik Indonesia) yang digunakan untuk menyimpan
modalnya.

Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember dalam
melaksanakan segala aktivitas usahanya berkaitan langsung dengan kepentingan
anggota yang bertujuan untuk meningkatkan usaha dan kesejahteraan anggotanya.
Kelebthan kemampuan pelayanan koperasi adalah dapat memenuhi kebutuhan
masyarakat vang bukan anggotanya. Didalam tata kerja koperasi dan
keanggotaannya tidak ada paksaan, koperasi adalah milik anggota dan diatur serta

disesuaikan dengan keinginan anggota.

3.5 Jenis Usaha Yang Dilakukan Oleh Koperasi Pegawai Republik
Indonesia Universitas Jember

Setiap perusahaan atau badan usaha mempunyai berbagai macam kegiatan
usaha, begitu pula dengan koperasi. Dalam melaksanakan kegiatan usaha supaya
berjalan dan menguntungkan setiap anggotanya, maka Koperasi Pegawai
Republik Indonesia Universitas Jember membentuk beberapa unit usaha yang
kesemuanya bertujuan mensejahterakan anggotanya. Adapun unit usaha yang
telah dibentuk oleh Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember

sampal dengan tahun 2001 adalah sebagai berikut :
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3.5.1 Unit simpan pinjam

Unit simpan pinjam melayapi penawaran dan permintaan dana dan
anggota Koperast Pegawal Republik Indonesia Universitas Jember. Penawaran
dana dalam bentuk simpanan sukarela berjangka, sedangkan permintaan dana
dalam bentuk pinjaman atau kredit. Unit simpan pinjam ini merupakan kegiatan
vang banyak peminatnya, permintaan jasa ini selalu meningkat lebih besar dari
peningkatan modal sendiri.

Dengan adanya unit simpan pinjam ini dapat menolong anggota dalam
memenuhi kebutuhannya. Adapun syarat-syarat yang harus ditaati oleh peminjam
adalah sebagai berikut :

1. sanggup membayar kembali hutang dan kewajiban lain yang berhubungan

dengan pinjaman tersebut sampai tuntas

1

tunduk kepada peraturan yang berlaku pada unit simpan pinjam di Koperasi
Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember

3. jika anggota yang mempunyai tanggungan pada unit simpan pinjam dalam hal
ini meninggal dunma maka kewajibannya gugur dan menjadi tanggungan

koperasi yang langsung ditangani oleh pihak asuransi.

3.5.2 Unit Usaha Pertokoan
Unit usaha pertokoan ini memenuhi kebutuhan konsumsi akan barang.
Dalam usaha pertokoan tidak hanva kebutuhan konsumsi saja, melainkan ada 3
jenis barang yang dikelompokkan dalam 3 (tiga) golongan yaitu :
I. barang golongan A
Barang golongan ini memenuhi kebutuhan konsumsi, kosmetik dan barang-

barang lain

b2

barang golongan B
Barang golongan B ini meliputi tekstil, pakaian, baju anak-anak, kaos, sepatu,

tas, payung dan lain-lain

|8

barang golongan C
Barang golongan C ini meliputi elektronika, seperti TV, radio tape recorder,

peralatan dapur, kulkas dan lain-lain.
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Untuk meningkatkan pelayanan, Koperasi Pegawai Republik Indonesia
Universitas Jember juga memberikan kesempatan pada anggota untuk dapat
secara langsung mendapatkan apa yang dibutuhkan diberbagai toko vang telah
ditunjuk oleh Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember dengan
menggunakan surat Delivery Order (DO) Koperasi Pegawai Republik Indonesia
Universitas Jember. Respon anggota untuk mendapatkan pelayanan di beberapa
toko di Jember cenderung meningkat. hal ini terlihat dari perkembangan aktivitas
anggota yang menggunakan surat DO untuk mendapatkan barang-barang secara
langsung yang meningkat dari tahun ketahun. Pembelian dengan menggunakan
surat DO untuk membeli barang-barang ditoko tersebut sesuai dengan selera
anggota dengan harga yang telah disepakati.

Toko-toko di Jember yang telah ditunjuk Koperasi Pegawai Republik
Indonesia Universitas Jember dengan menggunakan DO sehingga anggota dapat
membeli barang-barang yang dikehendaki serta dapat dengan bebas menawar
harganya meliputi :

Tabel 4. Daftar toko yang melayani pembelian lewat DO dari Koperasi Pegawai
Republik Indonesia Universitas Jember

NO. NAMA TOKO JENIS BARANG
Toko Pratama Elektronika
2. | Toko Robinson Elektronika
3. | Toko Tanjung Sport Peralatan olah raga
4. | Toko Menang Peralatan olah raga
| 5. | Toko Sempurna I Sepeda
. 6. | Toko Wijaya Meubel
7. | Toko Bintang Meubel
8. | UD. Shanti Meubel
9. | Optik Istana Kacamata
- 10. | Toko Duta Elektronik Elektronika
| 11. | Toko Jember Makmur Elektronika
12 | International Optik Kacamata
13. | Toko Cantik ' Sepatu dan sandal
14. | Toko Anisa Java Meubel

Sumber - Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember
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3.5.3 Unit Usaha Tanah/Perumahan
Tahun 2002 ini unit tanah/perumahan belum ada realisasi kegiatan. Usaha
yang dilakukan sebatas kerjasama dengan pihak pengembang perumahan untuk

memasarkan kepada anggota.

3.5.4 Unit Jasa
Kegiatan jasa ini meliputi jasa pembayaran rekening air minum, rekening

telepon dan rekening listrik serta jasa pengurusan SIM dan STNK.

3.6 Kegiatan Usaha Unit Pertokoan

Kegiatan yang dilakukan oleh unit usaha pertokoan adalah melakukan
pembelian dan penjualan barang dagangan.
Unit usaha pertokoan pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas
Jember dibagi menjadi 3 bagian, yaitu :
1. bagian konsumsi
2. bagian tekstil

. bagian elektronik.

W

Adapun tugas atau kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh bagian-bagian tersebut
adalah sebagai berikut :
3.6.1 Bagian Konsumsi
I. bagian gudang/bagian inventory
a. melakukan semua pembelian barang konsumsi
b. bertanggung jawab pada pembelian barang konsumsi
¢. menerima semua barang yang telah datang dari pihak supplier

a.

mengecek secara fisik atas barang-barang yang telah diterima baik
kuantitas maupun kualitasnya apakah sesuai dengan order pembelian atau
tidak

€. mengembalikan atau membuat laporan penolakan atas barang yang telah
diterima apabila tidak sesuai dengan pesanan atau rusak. pada waktu
pengecekan barang tersebut

f.  menyimpan barang-barang yang telah diterima
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membuat kode barang sesuai dengan nomor yang telah ditentukan agar
memudahkan pencarian pada saat barang tersebut dibutuhkan

melayani pengambilan barang yang telah diminta oleh bagian toko
bertanggung jawab atas keamanan barang dalam gudang

mengumpulkan surat pembelian yang telah dibuat berdasarkan faktur vang
ada

mencari kode masing-masing barang, harga beli, harga jual serta
menginputnya kedalam komputer

melakukan pencatatan dalam buku gudang untuk menunjukkan secara

fisik jumlah barang yang ada dalam gudang

- labelling barang untuk siap didisplay ditoko

bertanggung jawab atas retur atau pengembalian barang vang rusak pada

supplier berdasarkan perjanjian yang sudah disepakati bersama.

bagian toko

a.
b.

=

oo

e

mendisplay barang ditoko

membuat laporan kepada bagian pembelian atau bagian gudang bahwa
barang-barang ditoko mendekati batas minimal

Jika ada retur atau pengembalian barang yang rusak, maka bagian toko
membuat konfirmasi retur tersebut

menghitung il jumlah barang ditoko

membuat rekapitulasi penjualan harian

membuat laporan penjualan harian atas jenis barang yang sudah terjual

membuat laporan rugi-laba tiap 3 bulan sekali.

3.6.2 Bagian Tekstil

Pada bagian tekstil ini bagian toko merangkap bagian gudang juga bagian

pembehian barang dagangan.

Tugas-tugas yang dilakukan adalah :

1.

2

membuat order pembelian dan melakukan pembelian

menentukan kode barang, harga beli, harga jual dan menginput kedalam

komputer
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labelling barang

4. mencatat pengecekan atas barang yang terjual dan yang tersisa dalam satu
bulan, dalam formulir stock barang

5. mengumpulkan nota pembelian dan penjualan barang dan menjumlahkan

pembelian setiap bulannya.

3.6.3 Bagian Elektronik
Untuk barang elektronik pembeliannya langsung dilakukan oleh pengurus.
Maka bagian toko bertanggung jawab atas:

I. pelaporan barang apa saja yang dibutuhkan atau dipesan oleh anggota

8]

. merangkap bagian gudang

(]

. pencatatan penjualan dan barang yang tersisa dalam satu bulan dalam formulir
stock barang.

Seiring dengan perkembangan usaha Koperasi Pegawai Republik
Indonesia Universitas Jember yang semakin maju, dan berdasarkan permintaan
anggota, maka Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember
melakukan penjualan sepeda motor, yang prosedurnya adalah sebagai berikut:
yang berwenang melakukan pembelian sepeda motor ini adalah pengurus.
Pembelian sepeda motor tersebut didahului oleh pengajuan pembelian sepeda
motor oleh anggota, yang disini sebagai pembeli, setelah menyerahkan uang muka
sejumlah yang disepakati kemudian pembeli mendapat surat pengantar untuk
mengambil sepeda motor pada dealer yang sudah bekerjasama dengan Koperasi
Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember. Untuk pembayarannya dealer
vang bersangkutan berhubungan dengan pihak Koperasi Pegawai Republik
Indonesia Universitas Jember, yaitu Koperasi Pegawai Republik Indonesia
Universitas Jember melakukan pembayaran tunai kepada dealer tersebut. Jika
pembeli membayarnya dengan kredit maka pembeli akan membayarnya dengan
cara mengangsur pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember
melalui sistem potong gaji. Apabila pembelian tunai, maka pembayaran tunai
tersebut diserahkan pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas
Jember.
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Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata vang telah dilaksanakan pada
Koperasi Pegawai Republik Indonesia Universitas Jember dengan judul
Pelaksanaan Administrasi Keuangan Unit Usaha Pertokoan, maka dapat ditarik
beberapa kesimpulan.

I. Pelaksanaan pembelian barang dagangan pada Koperasi Pegawai Republik
Indonesia Universitas Jember dimulai dari pemilihan supplier untuk
mendapatkan harga beli termurah, apabila sudah terjadi kesepakatan dan
pembelian sudah dilakukan. maka barang tersebut sudah menjadi tanggung
Jawab gudang yang sekaligus sebagai bagian pembelian, mulai dari
kelengkapan faktur pembelian, kelengkapan administrasi gudang sampai

dengan barang siap untuk dijual ditoko.

[

Pelaksanaan penjualan barang dagangan pada Koperasi Pegawai Republik
Indonesia Universitas Jember dapat dilayani melalui penjualan tunai untuk
semua pembeli dan penjualan kredit yang hanya untuk anggota. Penjualan
kredit dilakukan dengan sistem potong gaji lewat unit kerja masing-masing
anggota. Kadiv. toko beserta stafnya bertanggung jawab atas barang-barang
vang ada ditoko, sampai penjualannya kepada pembeli. Kadiv. toko beserta
kasir toko membuat laporan keuangan yang berkaitan dengan penjualan, mulai
dari laporan penjualan harian, buku penjualan/laporan penjualan, berita acara

serah terima uang, sampai laporan rugi/laba yang dibuat tiga bulan sekali.
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Lampiran 1

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL,
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS, EKONOMI

JE Jawa (Tegalboto) Noo 17 Kotak Pos 125 - R Dekan (0331) 332150 (1o« Yy - T UE 337990
Kampus Buaa Tegal Boto Jember GX121 - Joom

0

No:no.r 1012 /125.1.4/P 6/2nn1 Jember, 24 November 2001
Lampiran : -
Perihal » Kesediaan Menjadi Tempat PKN
Mahasiswa Fak. Fkonomi UNEJ
Kepada @ Yth. £impinan Koperasi .

Pegawai Negeri UNEJ

di-
J1, Kalimantan

JEHBER

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna meleagkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma 11 Ekoromi 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 mahasiwa yang akan melaksanakan kegiatan
terscbut adalah

No. Nama NIM Bidang Studi
1. Apri Trigsusanti 99-126 Adm. Keuangan
2.| Ema Dian Ratna Fari 99=214 Adm, Keusngan

Adapun pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan
Januari - iebruari

Kami sangat mengharapkan jawaban aias permohonan tersebut dan sckitanya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi.

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih,

TUENRAan Y00
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KOPERASI PEGAWAI RI UNIVERSITAS JEMBER
(KPRI UNIVERSITAS JEMBER)
BADAN HUKUM : 4388/BH/I1/80

SK. PAD NOMOR : 1816/BH/PAD/RWK 13/5.1/XI11/96, TGL. 23 DESEMBER 1996
JL. KALIMANTAN 27 TELP. (0331) 338344 TEGALBOTO
JEMBER 68121

— — e =

Normor :66/40.22/G/11/2001
Lampiran :
Perihal . Praktek Kerja Nyata (PKN)

Kepada : Yth. Bapak Dekan
Fak Ekonomi Universitas Jember
cli-
Jember

Menunjuk surat saudara nomor : 4012/J25.1.4/P 6/2001 Tanggal 24
Novermber 2001 perihal seperti pada pokok surat, maka dengan hormat
disampaikan bahwa KP-RI Universitas Jember bersedia menjadi tempat
PKN Mahasiswa Fak. Ekonomi Universitas Jember.

Sehubungan dengan hal tersebut diberitahukan bahwa pelaksanaanya PKN
di KPRI Universitas Jember mulai bulan Januari s/d Pebruari.

Adapun Mahasiswa yang mengajukan dan ditentukan melaksanakan PKN
adalah sebagai berikut : E

No. Nama NM Bidang Studi
1. Apri Trisusanti 99 -126 Adm. Keuangan
2. Ema Dian Ratna Furi 99 -274 Adm. Keuangan

Demikian atas perhatian dan kerjasama yang baik disampaikan terima kasih

Jermber, 26 Noperrber 2001
a.n. Pengurus
Sekretaris |, {

Ketua I, 75 Benawal Ry
R ¥ .
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JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
DI KP-RI UNIVERSITAS JEMBER

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN

1 Senin, 21-01-2002 Perkenalan dengan pengurus beserta karyawan
KPRI Universitas Jember

2 Selasa, 22-01-2002 Membantu mengisi surat pembelian
Membantu labelling barang

3 Rabu, 23-01-2002 Membantu mengisi surat pembelian

4 Kamis, 24-01-2002 Ijin mengikuti ujian di kampus

5 Jumat, 25-01-2002 Membantu melayani konsumen pada pertokoan

6 Sabtu, 26-01-2002 Mendapatkan penjelasan tentang gambaran umum
KPRI Universitas Jember

¥ Senin, 28-01-2002 Membantu labelling barang
Membantu mendisplay barang pada toko

8 Selasa, 29-01-2002 Membantu mengecek barang yang dikirim oleh
rekanan

9 Rabu, 30-01-2002 Membantu labelling barang
Membantu mengisi surat pembelian

10 Kamis, 31-01-2002 Mengumpulkan data yang berhubungan dengan
judul laporan

11 Jumat, 01-02-2002 Mendapat penjelasan dari Kadiv. Inventory
mengenai prosedur order barang

12 Sabtu, 02-02-2002 Mendapat penjelasan dari Kadiv. Pertokoan
mengenai barang konsinyasi dan penjualan pada
toko

13 Senin, 04-02-2002 Membantu labelling barang

14 Selasa, 05-02-2002 Membantu labelling barang
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13 Rabu, 06-02-2002 Mendapat penjelasan dari Manager Koperasi
mehgenai pengisian bukti kas masuk dan kas
keluar

16 Kamis, 07-02-2002 Membantu mengisi surat pembelian
Input barang

17 Jumat, 08-02-2002 Membantu kasir toko
Membantu menghitung penjualan harian

18 Sabtu, 09-02-2002 Membantu mengisi surat pembelian
Membantu mendisplay barang

19 Senin, 11-02-2002 [jin menyelesaikan administrasi di kampus

20 Rabu, 13-02-2002 Membantu mengisi laporan penjualan harian baik
kredit maupun tunai

2] Kamis, 14-02-2002 Membantu mengisi rekapitulasi faktur pajak dari
rekanan

22 Jumat, 15-02-2002 Membantu mengisi kuitansi kas masuk dan kas
keluar harian

23 Sabtu, 16-02-2002 Penutupan kegiatan PKN oleh dosen pembimbing

Jember, Pebruari 2002

Hendrik Herman S
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ampiran b -
UNIVERSITAS JEMBER
AKULTAS - EKONOMI
KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER
Nama Ema Dian Ratna Furi . .
Nomor Mahasiswa 39=-2274
Program Pendidikan Manajemen Bl IR . s meor s
Program Studi Administrasi Kewangan =
Judul Laporan Pelaksanaan Administras i Kduangan
Unit Toko Pada Koperasi Pegawai Republik
Indonesia (KPRI) Universitas Jember
Pembimbing QQADEW,PQ[HAT[N"MM ...........................
Tgl. Persetujuan il MCELEGIN ) —— | - 19 ...... s/d.
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Lampiran 6 ' 67
KOPERASI PEGAWAI RI "UNIVERSITAS JEMBER”
Bd. HK : 4388/BH/Il '80, SK. PAD. Nomeor : 1816/BH/PAD/KWK 13/5.1/XI1/06
Alamat : JI. Kalimantan No. 21A Telp. (0331) 88344 Jember
Jember, W o
DELIVERY ORDER (D.O) .
' Kepada Yth.
NDI : L L L R L) LEL]
3 TOkO LRI RN T R Sesenrnn L
N — TS M
JEMBER
Dengan hormat,
Pongurus KPRI "UNIVERSITAS JEMBER" monerangkan bahwa pemegang surat ini
N ﬂ "1 a : ------------------------------------ l ---------- R RN NN R TR AN T] IR I
ALBIMAE TUMAD 0 o oot e e et e ettt s e st e e e e et eee e et eneeeesere e s e e et ee e
Unit kerja § vnny oo I o oo o R R SR SR TS S
N“. Kﬁﬂllgg(llﬂﬂ" : -uln‘l||||||nlnlll||||||nnnnl|nnnl||ul|||-:nnuulnnunnuunnununn.n.....‘".

1o yong borannglodoan hoaonpy cibonla palaynnonn ontalke anengambll barang o Toko Qandoan

DOSUPE v.anallrefaisismminvisimessonbssssivvodlttiomueeian svavnesse s sgnba fUaeli o ssve T00 dengan jumiah nilai maksinium

N”l NN N NN RN RN RN RN RN RN ( RN NN NN N N N N R N N NN RN RN R RN AR RN R ENNT 'l

Demikian perhatiannya disampaikan banyak terima kasih,

Haneilinag baldhy, .o a.n. Maenguua,

il oy
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vD. WIJAYA BARYU MOTGH
MAIN DEALER "FUKUDA?” g
) JI. Trunojoyo No. 88 Jembe
SELURUH KARISIDENAN BESUKI

Telp. (0331) 483593 Fax. (0331) 48439

Nomor : 010/WBM/Tan/2002 Jember, 09 Januari 2002

Lamp. : Brosur Type FK 110-8 Kepada Yth.

Perihal : Penawaran Bp.Pengurus KPRI Univ, Jember
Di
Jember

Dengan hormat,

Bersama ini perkenankanlah kami untuk memperkenalkan produk kami kepada
Bapak berupa unit sepeda motor bebek China yang bertehnologi Japan merk FUKUDA

Type 110-8 (Brosur terlampir), dengan rincian harga standart penjualan tunai sebagai
berikut :

1. Velg Ruji dengan Harga ~ On The Road (Cash) Rp. 8.700.000,-/Unit
Velg Racing dengan Harga On The Road (Cash) Rp. 9.100.000,-/Unit
Velg Ruji dengan Harga ~ Off The Road (Cash) Rp. 7.800.000,-/Unit

W

o

Velg Racing dengan Harga Off Th~ Road (Cash) Rp. 8.200.000,-/Unit
Ponus : Jaket, helm, buku Service, 3 kali Ganti Ol
Dari harga-harga tersebut diatas, KPRI-Unej mendapat potongan harga dari kami sebesar
Rp. 300.000,-/Unit. Harga tersebut juga tidak bersifat mengikat dan sewaktu-waktu dapat
berubah tanpa pemberitahuan terlebih dahulu, kecuali terjadi ikatan kontrak pembelian.
Adapun maksud dan tujuan kami tak lain dengan penuh harapan agar Bapak
berkenan meneruskan/menindaklanjuti penawaran kami kepada anggota koperasi yang
berada dalain kepeugurusan Bapak.
Demikian penawaran kami dan terima lkasih atas kepercayaan Bapak dengan
menggunakan wuit sepeda moter merk FUKUDA yang bertehnologi Jepang sebagai
referensi kepada anggeta koperasi, untuk sebelum dan sesudahnya kami sampaikan

terima kasih.

Hormat kami,
P i i
/ /-

Santoso Wij ay?xbi

//z:-c

——
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S g

KOPERAS! FEGAWATL RIETHIVERSITAS JEMEBEIR
- { KPRI LNIVERSITAS JEMBER )
BADAN 1.1 UM : 4388/EH/11/80

LEMBAR DISPOSIS
i

Ty. Terima ;G- />2v Agenda NO. .o

/7 Penting Tgl. Surat .9, J7244... A ..
/ / Rahasia - No. Surat .44,/ WEM. [gm S 2
'/ Segera Hal. Surat . Kescmemtion L/
O Giasa
Tangyal Cari . Kepada Paraf
DY AE2T > N S o=y A,
Wi?” /A% N B = Py, T AN
Disposisi
1. Mohon Pertimbangan - 9. Sapkan Konsep
2. Mohaon Pondapat 10. Siapkan Laporan
3. Maohon Keputusan 11. Untuk Diproses
4. Mohon Petunjuk 12. Selesaikan
. Mohon Saran 13. Edarkan
; Bicarakan 14. ketik Gandakan
7. Teliti / Ikuti Perkembangarn 16. Foo Copy

8. Untuk Perhatikan 16. Arsip
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JD SUMBER BARU . FAKTUR FPENJUALAN '3

. ;
R o KEFADA + KOPLPEGAMAT UNED

\ . W KALIHANTAN 27
i FAKTUR : 014409-FIL ;ZZR 'L{L*j%
R-TANGGAL 2 14 Marct 4
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aval.k
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%K / WITH AHA
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TATUH TEMFO & 3003w '3 fiﬂ HART) GRAND TOTAL : Rp. A 1 18”"
DISC - 2,00¥ @ Rp. gl 6;4 A
EMERIMA FENJLAL AN | Lot g
{ BRAND NETTO - Rpa 531,059,588
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NOTA NO. ...

BANYAKNYA ’ NAMA BARANG

6 bk | flepte 6y Gornd surD.

5&,{/‘{ /ULMIVQ uf‘ fectld q380

PERHATIAN
Barang-barang yang sudah dibeli
tidak dapat dikembalikan/ditukar.

Jumlah Rp.

[14750.~

b=, -

Tanda Terima Horm4#t kami,

AR oz <
W >
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KP-RIUNIVERSITAS JEMBLER
JI. Kalimantan 27
Jember . NI CIALT2
* KODE REKARMAN T A2
s ) 1 O 4
T Lid-goutt

KEPADA Y'TH. SURAT PEMBEL!AN

No | KODE'BRG. | NAMA BARANG | JML | H.SATUAN | TOTAL | 1. UAL

I [019-017 CUSSONS 36 | 1323 13876 |
| IMPERIAL 125 gr |

i

e i L e SR i

sl ua g

.
<~

o i~

10
!
12
13
14
15
19
17
18
19
20
21
22
23
24
25

TOTAL 15.876
POTONGAN -
JUMLAH 15.876

) ,'_”GUDA_NG TOKO ADM.  KADIV.TOKO

%@:Lcs* @,_/

12
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BUKU GUDANG KPRI UNIVERSITAS JEMBER
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JUMLAH PEMBELIAN AK

CASH KREDIT
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Lampiran

KPRI UNIVERSITAS JEMBER

Laporan penjualan harian

Pada har i

(+)

Tanggal
Penjualan tunai 20 3o SR ——
Penjualan kredit TP B B e
Total penjualan . N 5
Potongan o -4 o U
Total penjualan bersih TR s et s o
Mengetahui
Pengurus,
Keterangan :

1 Kelebihan / kekurangan
2 Pengambilan uang panjer

3 Jumlah stor kepada kasir pusat

3 BP. connapimn sievne

-)

Jember,................2002

Kadiv. pertokoan

(coret yang tidak perlu)
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Lampiran,

Pada hari imi
Tanggal : ...
Pukul

22

BERITA ACARA SERAH TERIMA UANG

Dari kasir USP / kasir toko. Ship 1/ 11

Dengan rincian sebagai berikut :

1. Uang kertas :

Telah terima uang sebesar Rp. ...
(@ Rp. 100.000,- Rp. coeintous ot
@ Rp. 50.000,- |14 R
@ Rp. 20.000,- Rodl.... 40N
@ Rp. 10.000,- T T
@ Rp.  5.000,- Rpdesm,. %
@Rp. 1.000.- Rp. A G
@ Rp. 500,- i
(@ Rp. 100,- Ry, &, oI

a. lembar
b. ... Lembar
C. e Lembar
d WL Lembar
C L. Lembar
A lembar
2 N T lembar
;) P Lembar
2. Uang logam :
i Bl keping
T .. keping
k. .. Keping
. .. keping
m. ... Keping
Penyetor

TOTAL UANG KERTAS

@ Rp 1.000,- 12
(@ Rp 500.- RE: v s
@ Rp 100,.- Rp-eeael oo
(@ Rp. 50,- B oot ainns
@ Rp. 25,- R0 .

TOTAL UANG LOGAM
a. Total uang tunai
b. Total uang yang harus dibayar

c. Kelebihan / kekurangan

Kasir USP / toko / pengembangan

Ship...........
Mengetahui
Kadiv. toko
Keterangan:
1. Pengambilan vang panjer B o ovnm saviss

83

Rp.
Rp.

Jember; v.oooiiiina i

Penerima

Kasir pusat

R RErRmm— p— R
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Lampiran 27 ' 84 |
OPERASI PEGAWALRI NG B
INIVERSITAS JEMBER
BUKTI PENERIMAAN
JDAH TERIMA DARI & oo e
ANYAKNYAUANG & e
NTUKPEMBAYARAN  © .oooiocveenieeioioseoesooeoeeseees oo |
.......................................................................................................... |
RBILANG R oo
Tieas - 7 JEMBER, oo R—
| Etik PEMBAYAR, KASIR,
A NANETRY | ) AR . \S )
KEPALA
DEVISI ADMINISTRASI
: . W )
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Hdaliplliqall £ O

Gambar-Contoh Laporan Laba Rugi.

KP-RI UNIVERSITAS JEMBER
UNIT USAHA PERTOKOAN
LAPORAN LABA RUGI
Periode yang be.rakhir tanggal 31 Mei 2001
Hasil penjualan.........ccimmmemmei e X
REGHE PERGUBIANL. ..o mcrnommasmmronssssrsstrissiiisssissmimmmtsia e ; (x)
Hasil penjualan bersih ... X
Harga pokok penjualan '
Persed. Awal bl Juli 2RO o8 s X
Pembelian .....ccoooovviiiiiiii, X
Retur pembelian.......couemeimininn (x)
Pembelian bersih X
Bardfg ST UL ..o o svrmolecarns X
Persed. br.dag. 31 Mei 2001 ..vninniiiirinnen. X
Haes poRGRDENTUBIATE «siisommmssde i s Maitesseves s b e b cosass (x)
Lalid DRI ... .. onstetoscifinisinsni’ A0 BRI stiiiss neadons vorsinss X
S U Popapeay!
| p# | .r i 'P?_"?, .
JUSIRTean
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