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HOTT0 :

Takut akan Tuhan adalah permulaan pengetahuan tetapi orang bodoh
menghina hikmat dan didikan.

(Amsal 1:7)

Mahkota orang bijak adalah kepintarannya, tajuk orang bebal adalah
kebodohannya.
(Amsal 14:24)

Akal budi adalah sumber kehidupan bagi yang mempunyainya tetapi siksaan
bagi orang bodoh ialah kebodohannya.
(Amsal 16:22)

Harapan orang benar akan menjadi sukacita tetapi harapan orang fasik
menjadi sia-sia.

(Amsal 10:28)

Ta membuat segala sesuatu indah pada waktunya.

(Pengkotbah 3:11a)



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

PERSEMEA# 4N

KARYAKU INI KUPERSEMBAHKAN KEPADA:

Mama dan Papa tercinta yang telah memberikan segalanya buat ananda

Kakakku tersayang:
* Yus Kristanto
* Roy Ellyanto

Sahabat-sahabatku yang baik, baik di rumah maupun di kampus

Almamater tercinta



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

KATA PENGANTAR

Pupi Svukur penulis panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa karena
berkat rahmat-Nya maka penulis dapat menyelesaikan pendidikan dan laporan
Praktek Kerja Nyata 1ni sebagai salah satu svarat akademis, pada jurusan
Administrast Perusahaan, Program Diploma [ Fakultas Ekonomi Universitas
Jember.
D1 dalam menyusun laporan Praktek Kerja Nyata ini penulis telah banyak
mendapat bantuan yang tak ternilai besarnya, baik dalam bentuk pendidikan,
bimbingan. petunjuk maupun fasilitas-fasilitas yang sangat penting penulis perlukan
untuk terselesaikannya laporan ini. Dan materi laporan ini disusun berdasarkan acuan
dari teori-teori vang diperoleh dari bangku kuliah maupun literatur-literatur yang
berhubungan dengan laporan ini serta dari hasil pengalaman praktek yang penulis
terima di lapangan.
Penulis juga menyadari bahwa tanpa bantuan dari berbagai pihak maka
laporan ini tidak akan terselesaikan. Oleh karena itu dalam kesempatan ini penulis
mengucapkan terima kasih kepada beliau
I Bapak Drs. H.Sukusm, Msc, selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Jember.
2. Bapak Drs. Sampeadi, Msi, selaku Ketua Program Studi Administrasi Perusahaan
Fakultas Ekonomi Universitas Jember,

2. Bapak Drs. Agus Privono, selaku Dosen Pembimbing vang telah memberikan
pengarahan dalam penulisan laporan ini. ®

4. Bapak Drs. Bambang Kuswito, sclaku pembimbing kami pada waktu
melaksanakan Praktek Kerja Nyata beserta staf dan karyawan Perum Pegadaian
Cabang Genteng-Banyuwangi.

5. Papa, Mama serta kakak-kakakku yang telah memberikan bantuan baik moril,

spirituil maupun finansiil kepada penulis sehingga terselesaikannya laporan dan

studr.



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

6. Teman-teman vang telah membantu kepada penulis vang tidak dapat kami
sebutkan satu persatu vang telah membantu maupun memberikan perhatiannya
dengan tulus ikhlas

Sadar akan keterbatasan kemampuan yang penulis miliki, maka dengan hati
terbuka penulis mengharapkan saran dan kritik yang bersifat membangun demi
kesempurnaan laporan int.

Akhirnva penulis berharap semoga laporan ini berguna bagi pembaca dan

rekan-rekan mahasiswa Program Diploma 111 Fakultas Ekonomi universitas Jember.

Jember, Juni 2000

Penulis



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

DAFTAR ISI
Halaman
HALAMAN JUDUL s ssirismnse IS —— i
HALAMAN PENGESAHAN ....cuiiirecrnrnrnnnrcsesnsssesssssassascasesesssnsssssasssensrssns ii
HALAMAN PERSETUJUAN.....ccccurrncarnsnssnsaesne T a— S 11
HALAMAN MOT YO oot misssssimissisisaaismissaisn v
HALAMAN PERSEMBAHANN ......cciiereernsrsessssesssssssssssssessssssssssessensassssssseses v
KATA PENGANTAR. ....oiiniiinnn. crasssacncscssssssssssssssonsessssassasasssssasasssssssssssass vi
SRR L N S oSN A A A . S viii
DAFTAR GAMBAR. .....cveevrerns RRRSSPOES, S C— sesuisnsassasEsoasisetnssoTI SRR TR,
DAFTAR TABEL......cltunmueisosssismiissisiassis — s Xi
DAFTAR LAMPIRAN GG - iociisinsssomsiiossisnsiosasstnmtmmessmepaesssse sins sovsassoasssassssssst xii
BAB I PENDAHULUAN
1.1 Alasan PemilinamIuduil.. ..o d8 00008 00inn@ineassbersssessnrosaneseesssbole 1
1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata..................cco.....o........ 2
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata ... ........o.ococooooooooo 2
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata.............co..ocooooooovvoovioo 2
1.3 Obyek dan Jangka Waktu Peiaksanaan Praktek Kerja Nyata............. 2
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyaia...........coooorooovoomooeoo 2
1.3.2 Jangka Waktu Praktek KerjaNyata....................- " SR 2
1.4 Pelaksanaan Praktek KerjaNvyata ... "' 3
BAB I LANDASAN TEORI
2.1 Pengertian Administrasi ... ... +
2.2 Pengertian Gajidan Upah ... ...~ 5
2.2.1 Pengertian Gaji........ ... 5
2.2.2 Pengertian Upah.. ... 6



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

2.3 Arti Pentingnya Gaji dan Upah Bagi Karyawan ............................... 7

2.4 Sistem Penggajian dan Pengupahan..................cccocooooiieioieiei 7
2.4.1 Sistere PEOREAMNBN ....c.ocovmmsmmmmsm s A 7
2:4.2 Sistemt PEnQUpaban ............cuusmiissmsssannssmsiimiis - 8

2.5 Prosedur Penggajic . dan Pengupahan................ccocooooevieoiooio, 10

2.6 Pengertian Administrasi Gayi dan Upah.................cccooooeiiiiiiin, 11

BAB IIIl GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan Umum Pegadaian................ ................ 12
S 2 otraktar QRPRnISAnt. ......coimesmseniiomtiisdabonmesnensmea \ 14
3.3 Perggolongan, Jam Kerja dan Sistem Penggajian Pegawai................ 16
3.3.1 Penggolongan Pegawai ................coooooovveii] N, 16
3.3.2Jam Kenja Pegawai.................oooovviivoiiieeee oo, 17
3.3.3 Sistem Penggajian Pegawai..................ocooocooveiveevomeere, 17
3.4 Aktivitas Perusahaan.....................cccccocooooceoosecerreeoeoos oo 18
3.4.1 Tugas Pokok dan Fungsi Perumn Pegadaian......................... ... 18
3.4.2 Tugas Pokok dan Fungsi Perum Pegadaian Kartor Cabang..... 1'8
3.4.3 Aktivitas Kerja Kantor Cabang..............coocooovevvoveeoorovo) 19

BAB IV HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

4.1 Mengisi 3ukti Pembayaran Gaji Pegawai.......................... . 21

4.2 Mengisi Rekapitulasi Perhitungan ®aji..................... 25

4.3 Pengupahan Tenaga Kontrak............................... 28

4.4 Mengisi Rekapitulasi Gaji Teriaga €] SR e 28

4.5 Mengisi Daftar Pembayaran Biaya Tenaga Perwakilan. ... 31
BAB V KESIMPULAN P AR ST cosassnnas . 34
DAFTAR PUSTAKRA uisismisssisissssssomsosonsemsansstssorsssssssesssssuinil sessessesssesnescontanans 36
LAMPIRAN-LAMPIRAN

X



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

DAFTAR GAMBAR

Halaman

erum Pegadaian Cabang Genteng Banyuwangi.... 15

Gambar 1. Struktur Orgamsasi P



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

DAFTAR TABEL

Halaman

Tabel 1. Bukti Pembayaran Gaji Pegawal ..., 22

Tabel 2. Daltar Pembavaran Biaya Tenaga Perwakilan.......on 3



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

Lampiran

Lampiran

Lampiran

Lampiran

Lampiran

[ampiran

[.ampiran

Lampiran

[E]

(8]

DAFTAR LAMPIRAN

Surat Permohonan ljin Praktrek Kerja Nyata

Surat Permohonan Kesediaan Perum Pegadaian  Cabang
Genteng - Banvuwangi

Surat Keterangan Pimpinan Perum Pegadaian Cabang
Genteng — Banyuwangi

Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata pada perum Pegadaian
Cabang Genteng — Banyuwangi

Jadwal kegiatan Praktek Kerja Nyata pada Perum Pegadaian
Cabang Genteng — Banyuwangi

Rekapitulasi Perhitungan Gaji

Rekapitulasi Gaji Tenaga Kontrak

Kartu Konsultasi Bimbingan Praktek Kerja Nyata

Xli



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

BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Faktor pendorong penting yang menyebabkan manusia bekerja adalah
adanya kebutuhan yvang harus dipenuhi. Aktivitas dalam bekerja mengandung unsur
umum, kegiatan sosial yang menghasilkan sesuatu dan akhirnya bertujuan untuk
memenuhi kebutuhan hidupnya, namun demikian, dibalik tujuan yang tidak langsung
tersebut, orang juga bekerja untuk mendapatkan imbalan dari hasil kerja yang berupa
gaji atau upah sebagai pendapatan. Jadi pada hakekatnya orang bekerja tidak hanya
untuk mempertahankan kelangsungan hidupnya saja tetapi juga mencapai taraf
kehidupan vang lebih baik.

Gaji atau upah merupakan salah satu faktor utama yang dapat menciptakan
kepuasan kerja, kepuasan kerja tersebut dapat mendorong atau memotivasi tenaga
kerja untuk meningkatkan produktivitas kerjanya. Kepuasan kerja timbul Karena
tenaga kerja merasa mendapat nilai timbal balik dari apa yang telah dikorbankan
dengan yang telah dihasilkannya. Nilat timbal balik yvang ada mempunyai selisih
positif atau nilal tambah jika dibandingkan dengan apa yang telah dikorbankan.

Gaji atau upah adalah hak bagi karvawan, maka jika terjadi kesalahan di
dalam pelaksanaan administrasinva akan mengakibatkan hal-hal yang tidak
diinginkan, untuk menghindari kekeliruan tentang pendapatan, perincian, perhitungan
dan pembayaran gaji dan upah, maka perlu adanya perencanaan yang baik.

L]
Perencanaan mengenai penetapan, perincian, perhitungan dan pembayaran menjadi
suatu sistem yang disusun secara teratur dan sistematis.

Pembayaran gaji atau upah berlangsung dengan baik jika didukung dengan
administrasi vang baik pula. Pelaksanaan administrasi yang baik akan sangat
membantu kelancaran tugas dan prosedur kerja pada bagian-bagian yang terlibat

didalamnya. Hal ini dilakukan agar dapat mendeteksi secara dini mengenai kekeliruan

atau bentuk-bentuk penyimpangan. Pengawasan dan kontrol dapat menjaga dari
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tindakan yang dapat merugikan pilrak perusahaan atau ada salah satu pihak yang
merasa dirugikan. Dari uraian diatas, maka timbul keinginan memperdalam
pengetahuan dan penerapan teori untuk membantu pekerjaan yang berhubungan
dengan : "PEL# KSANAAN ' ADMINISTRASI GAJI DAN UFAH PADA
PERUM PEGADAIAN CABANG GENTENG BANYUWANGI™.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

1. Untuk mengetahui pelaksanaan administrasi gaji dan upah pada Perum Pegadaian
Caoang Genteng Banyuwangi. '

2. Untuk mendapatkan pengalaman pruktis di lapangan terutama yang berkaitan
dengan administrasi gaji dan upah

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Dapat menambah wawasan di lapangan mengenai adm’nistrasi gaji dan upah.

1.3 Obyek dan Jangka Waktu'Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada Perum Pegadaian Cabang
Genteng yang beralamatkan di Jalan Gajah Mada No. 242 Genteng Banyuwangi.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksaaan Praktek Kerja Nyata |
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan mulai tanggal 17 Januari sampai

dengan 16 Februan 2000, setiap hari kerja saJama satu bulan dengan jadwal seperti

berikut im :
Hari Senin s/d Kamis : jam 07.00 — 15.00 WIB
Hari Jum’at :jam 07.00 — 11.00 WIB

Hari Sabtu :jam 07.00 — 13.00 WIB
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1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dengan cara terjun _l‘angsung dalam

kegiatan-kegiatan yang ada di instansi yang bersangkutan yaitu Perum Pecgadaian

Cabang Genteng Banyuwangi. Adapun aktivitas-aktivitas yang dilakukan antara lain :

1.

Menyerahkan surat 1jin Praktek Kerja Nyata

2. Perkenalan dengan pimpinan beserta staf
3
4
5

Mengadakan observasi di berbagai kegiatan kantor

. Mencari dan meminta petunjuk tentang hal-hal yang harus dilaksanakan
. Melakukan tugas-tugas yang diberikan oleh instansi yang bersangkutan sesuai

dengan judul laporan yang dipilih serta tugas lain yang akan diberikan

Mengadakan konsultasi secara kontinue dengan dosen pembimbing

Menyusun laporan Praktek Kerja Nyata
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- BABII
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi :

Administrasi berasal dari perkataan latin yaitu administrate yang dalam

Bahasa Inggrisnya disebut Administration yang berarti to serve. Artinya melayani

atau mengabdi. Pengertian administrasi adalah “scgenap proses nenyelenggaraan

dalam setiap usaha kerja sama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu”

(The Liang Gie, 1983 : 9).

Pengertian administrasi mempunyai 2 (dua) arti yaitu :

1. Administrasi dalam arti sempit adalah tata usaha (office work)';(a}i_tu segenap
kegiatan tulis menulis yang ‘neliputi : menenima, mencatat atau men;gégénﬂakan,
mengolah, menggandakan, mengirimkan surat-surat, menghunpa,
menyelenggarakan kearsipan atav dokumentasi, menetapkan sistem-sistem kerja,
mengadakan standarisasi bentuk-bentuk formulir dan ukuran kertas, dan menjaga
keharmonisan sistem kerjasama diantara anggota organisasi.

2. Administrasi dalam arti luas dapat ditinjau tiga sudut : l ‘

a. Dari sudut proses administrasi merupakan keseluruhan proses yang dimulai
dari proses pemikiran, perencanaan, pengaturan, penggerakaxi, pengaw/asan
atau pengendalian sampai proses penilaian mencapai tujuan.

b. Dari sudut fungsi, administrasi berarti segala kegiatan yang dijalankan dalam
proses administrasi dan manajemen, uzltuk mencapai tujuan yang ditetapkan,
secara fungsional. ;Y

c. Dan dari sudut institusi aton kelembagaan administrasi adalah keseluruhan

orang-orang baik secara perorangan maupun secara bersama-sama yang

menjalankan kegiatan-kegiatan ussha untuk mencapai tujuan yang telah
ditentukan.
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Pengertian Administrasi dani ‘beberapa sarjana dapat dilihat sebagai berikut :
I. John M. Piffner : Administrasi dapat didefinisikan sebagai pengorganisasian
penyerahan sumber-sumber tenaga kerja dan materi untuk mencapai tujuan akhir
yang dikehendaki. |
2. William H. Newman : Administrasi adalah meminipin, membimbing dan
mengontrol usaha-usaha manusia untuk mencapai tujuan bersama.

Dwight Waldo : Administrasi adalah bentuk daya upaya manusia yang kooperatif

L9

yang mempunyai tingkat rasional yang tinggi.

Dari uraian tersebut diatas dapat ditarik kesimpular. bahwa administrasi adalah
proses penyelenggaraan kerja untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan atau
dengar kata lain dalam keadaan bagaimana dan di mana saja, asalkan ada kegiatan
kena (aktivitas kerja) serta ada tujuan yang hendal. dicapai disitu ada administrasi.

2.2 Pengertian Gaji dan Upah

Dalam pengertian sehari-hari arti ga)i sering dibedakan dengan pengertian
upah. Pengertian gaji lebih banyak dipakai untuk pekerjaan-pekerjaan yang sifatnya
tetap atau untuk pekerjaan yang mengikat, seperti pegawai bulanan, pegawai negeri
ataupun tetap. Sedangkan upah, lebih diperuntukkan bagi pekenjaan-pekerjaan yang
tidak tetap sifatnya, seperti pada pekerjaan borongan, atau pada pekexjaan—pékerjaan
yang tidak mengikat sifatnya. Namun demikian, pengertian gaji dan upah memiliki
hakekat yang sama, yaitu dua-duanya menyangkut balas jasa terbadap prestasi
seseorang. - e

2.2.1 Pengertian Gaji

1. Gaji adalah upah kerja yang dibayarkan di waktu yang ditetapkan.
2. Gaji adalah balas jasa yang diterima pekerja yang berbentuk uang berdasarkan
waktu tertentu. (Kamus Babasa Indonesia, 1980 249).
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2.2.2 Pengertian Upah

Upah adalah pembayaran yang diterima selama ia melakukan pekerjaan

(Imem Supomo, 1987 : 127).» Pengertian upah didefinisikan dalam beberapa

pengertian sebagai berikut : .

1.

(3]

Menurut Undang-Undang No. 33 Tahun 1947 pasal 7 ayat a dan b, upah

didefinisikan sebagai :

a. Tiap-tiap pembayaran berupa nang yang diterima oleh buruh sebagai gapti
pekerjaan.

b. Perumahan, makan, bahan makanan dan pakaian dengan percuma, yang
nilainya ditaksir menurut harga umurn di tempat 1tu.

Menurut Edwin B. Flippo, upah ialah harga untuk jasa-jasa yang telah diberikan

oleh seseorang wiituk orang lain.

Hadi Poernomo, memberikan definisi upah sebagai jumlah keseluruhan ysng

ditetapkan sebagai pengganti jasa yang telah dikelvarkan oleh temaga kerja

meliputi masa atau syarat-syarat tertentu. '

Prof. Dr. F. J. H. M. Van Der Van, mengartikan upah secara iebih luas, yaitu

sebagai tujuan obyektif kerja ekonomis.

Dewan Penelitian Pengupahan Nasicnal, membernikan definisi, upah ialah svatu

penerimaan sebagai suatu imbalan dari pemberian kerja kepada peuerima kerja

untuk suatu pekerjaan atau j2sa yang telah dan akan dilakukan berfungsi sebagai

jaminan kclangsungan kehidupan yang layak bagi kemanusiaan dan produksi

dinyatakan atau dinilai dalam bentuk dang yang ditetapkan menurut suatu

porsetujuan, Undang-undang, dan peraturan-peraturan dan dibayarkan atas dasar

suatu perjanjian kerja antara pemben kena dan penerima kerja.

Dan definisi-definisi diatas meskipun berbeda-beda aitinya tetapi jelas memiliki

maksud yang sama, yaitu upah adalah pengganti jasa yang telah diserahkan oleh
pekerja kepaca pemberi kerja atau majikan (Heid rachman, 1990 : 137).
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2.3 Arti Pentingnya Gaji dan Upah Bagi Karyawan
Gajt atau upah mempunyai arti penting bagi karyawan vaitu :

I. Gaji atau upah merupakan salah satu alat untuk memotivasi karyawan agar
semangat untuk bekerja atau meningkatkan kegiatan kerja karyawan, dengan
adanya  semangat  kerja akan  meningkatkan produktivitas  kerja  yang
menguntungkan bagi karyawan sendiri maupun perusahaan. Apabila peranan gaji
atau upah diabaikan, maka akan mengakibatkan meningkatnya kecenderungan
vang negatif antara lain :

a. Semangat Kerja berkurang

b. Produktivitas kerja menurun

¢ Terjadinya sabotase, pemogokan, dan lain-lain.

2. Sebagai suatu alat kepuasan kerja
Dalam kepuasan kerja bagi karyawan dapat dilihat dari penelitian di bidang
kepuasan kerja sebagai berikut :

a. Usaha untuk menemukan faktor-faktor yang menjadi kepuasan serta kondisi
yang mempengaruhinya. Dengan mengetahui hal ini orang dapat menciptakan
kondisi-kondisi tertentu agar karvawan lebih dapat bergairah dan merasa
bahagia dalam bekerja.

b. Usaha untuk melihat bagaimana efek dari kepuasan kerja terhadap stkap dan
tingkah laku orang seperti produktivitas, absensisme, kecelakaan akibat kerja,
Labour Turn Over, dan sebagainya.

5. Untuk mencapai efisiensi dan efektivitas bag,i perusahaan, oleh sebab itu apabila
gaji yang diterima oleh karyawan sesuai dengan prestasi yang diberikan kepada

perusahaan akan membawa hasil kerja yang efektif,

2.4 Sistem Penggajian dan Pengupahan
2.4.1 Sistem Penggajian

’ada umumnya sistem penggajian dapat digolongkan ke dalam dua sistem

yaitu :
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1. Sistem Skala Tunggal _
Sistem Skala Tunggal adalah sistem penggajian yang sama pangkatnya dengan
tidak atau kurang memperhatikan sifat pekerjaan yang dilakukan dan beratmya
tanggung jawab yang dipikui dalam melaksanakan pekerjaan itu. Keurntungan
sistem skala tunggal ini adalah kesederhanaannya yaitu hanya diperlukan suatu
peraturan yang mengatur skala gaji untuk segenap pegawai negeri sipil yang

memikul tanggung jawab yang berat.

2

Sistem Skala Berganda

Sistem Skala Berganda adalah suatu penggajian yang menentukan besarnya gaji
bukan saja didasarkan pada sifat pekerjaan yang dilakukan tetapi juga besarnya
tanggung jawab yang dipihul terhadap pekerjaannya. Keuntungannya adalah
memberikan pengaruh senang yang dapat menimbutkan kegairahan kera bagi
pegawai yang melaksanakan pekerjaan yang mempunyai beban yang berat.

2.4.2 Sistem Pengupahan
Sistem upah dapat dibagi menjadi tiga golongan yaitu :

1. Sistem Upah Menurut Waktu
Sistem upah menurut waktu sering dipakai para pekerja yang hasil peketjaannya
sukar diukur, misalnya tata usaha. Namun demikian sistem upah scperti ini pula
dipakai pada pekerja yang pekerjaannya dapat diukur.,
2. Sistem Upah Menurut Kesatuan Hasil
Sistem upah menurut kesatuan hasil diterapkan pada perusahaan yang
memproduksi barang yang sama atau jika, hasil kerja dapat diukur. Jumlah upah
yang diterima tergantung dari kegiatan pekerja. Kebaikan dari sistem ini yaitu
pekerja yang rajin akan mandapatkan upah yang lebih tinggi dan pekerja yzing
malas. Pekerja yang berusaha untuk mendapatkan prestasi akan memberikan
keuntungan bagi perusahaan. Namun keburukannya adalah bahwa sistem ini

sering menyebabkan pekerja akan bekerja tergesa-gesa sehingga akan

menyebabkan kualitas barang yang diproduksi menurun. Untuk meniadakan
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keburukan 1n1 sering diterapkz‘m upah minimum bagi setiap buruh tanpa
memperhatikan hasil kerja yang bersangkutan.

3. Sistem Upah Premi atau Borongan
Sistem upah premi atau borongan terdiri dari : (Manullang, 1991 : 125)

a. Sistem Upah Premi Menurut Taylor
Menurut sistem ini, dibedakan dua maram upah yaitu upah perpotoag minimum
dan upah perpotong maximum, dan ditentukan hasil kera standart atau hasil
kerja baku. Hasil kerja standart adalah hasil kerja yang dapat dipakai oleh orang
vang berkecakapan biasa. Untuk mendavatkan hasil kerja standart diadakan
penyelidikan terhadap sejumlah orang karyawan dan dari hasil pek:rjaan orang
yang disehdikiim ditetapkan hasil kerja standart. Premi diberikan hanya kepada
orang yang melebihi hasil kerja standart. Jika upah perpotong minimum hanya
dibenikan kepada orang yang menghasilkan dibawah atau sama dengan hasil
kerja standart. Sedang upah perpotong maksirnum diberikan kepada pekerja yang
melebihi hasil standart. .
Contoh : suatu perusahaan ditetapkan bahwa hasil kerja standart 150 unit, upah
minimum Rp. 100,- dan upah maksimum Rp. 200,-. Pekerja yang menghasilkan
100 unit akan memperoleh upah sebesar 100 unit x Rp. 100,- = Rp. 10.000,-
Pekerja yang menghasilkan 150 unit akan memperoleh upah sebesar Rp. 15.000,-
dan pekerja yang menghasilkan 200 unit akan memperoleh sebesar Rp. 40.000,- (
200 unit x Rp. 200,- )

b. Sistem Upah Premi Menurut Emerson
Dalam sisiem ini ditentukan waktu standart yaitu waktu yang dibutunkan oleh
scorang pekerja yang berkecakapan biasa untuk menghasilkan satu unit
pekenjaan. Selain daripada waktu standart ditentukan pula upah per jain. Premi
akan semakin kecil apabila iam kerja yang dibutuhkan untul menyélesaikan .satu

pekerjaan semakin lama. "itetapkan pula upah minimum yaitv waktu standart

dikalikan upah per jam.
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C.

Contoh : untuk menyelesaikan satu unit pekerjaan ditentukan waktu standart 10
jam dengan upah per jam Rp. 1.000,-. Bagi mereka yang menyelesaikan
pekerjaan itu dibawah waktu standart akan diberikan premi sebesar 20%,
sedangkan bagi yang menyelesaikan pekerjaan itu dibawah waktu standart akan
mendapatka premi sebesar 10%, dan bagi yang menyelesatkan pekerjaan
melebihi waktu standart tidak akan mendapatkan premi.

Sistem Upah Premi Menurut Hasley

Penentuan waktu standart dan upah perjam terteniu berdasarkan sistem ini yaitu
pekerja menyelesaikan pekerjaannya lebih cepat dan waktu standart memperoleh
premi 50% dari upah yang telah dihemat oleh pekenja.

Contoh : waktu standart suatu pekerjaan 10 jam dengan upah Rp. 1000,-. Apabila
pekerja vang menyelesaikan pekerjaan tersebut dalam wakiu 8 jam akan
inemperoleh upah sebesar : 8 x 1 000 + (2/10 x 100%)=Rp. 9.600,-

2.5 Prosedur Penggajian dan Pengupahan

Di dalam prosedur penggajian, formulir dan laporan yang dilakukan adalah

(Zaki Banidwan, 1990 : 216 — 217) :

I

b2

Daftar gaj

Daftar gaji merupakan daftar yang menunjukkan perhitungan gaji dan ubah
masing-masing karyawan selama periode tertentu. Dalam dafiar gaji, setiap baris
digunakan satu karyawan, menunjukkan nama, nomor kartu hadir, jam kerja biasa
dan lembur, tunjangan-tunjangan, potor. ah-potongan dan jumlah gaj bersih.

Cek Gaji atau Amplop Gaji

Pembuatan cek gaji dilakukan bila pembayaran gaji menggunakan cek, sedang
g1 dibayar tunai maka digunakan amplop gaji. Baik cek gaji maupun amplop

gaji, gaji harus menunjukkan nama karyawan dan jumlah gaji bersilinya dengan

diben keterangan lain seperti nomor kartu hadir dan lain-lain.
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Laporan gaji Karvawan .

Merupakan formulir vang berisi gaji kotor. potongan-potongan dan gaji bersih
yang discrahkan kepada karyawan bersama-sama dengan gaji dan upah.

4. Catatan Gaji Karyawan

Merupakan catatan yang menunjukkan kumpulan gaji dan upah karyawan selama
periode tertentu baik bulanan maupun triwulan. Catatan ini dibuat seperti daftar

gaji dan untuk setiap karvawan dibuatkan satu formulir.

2.6 Pengertian Administrasi Gaji dan Upah

Dengan membaca pengertian administrasi dan pengertian gaji dan upah,
maka pengertian administrasi gaji dan upah adalah segenap proses penyelenggaraan
dalam usaha memberikan suatu imbalan atau balas jasa dari pemberi kerja kepada

penerima kerja menurut persetujuan, undang-undang, serta peraturan dan dibayarkan

atas dasar suatu perjanjian kerja antara pemberi kerja dan penerima kerja.
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BAB I
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan Umum Pegadaian

Perusahaan Umum Pegadaian adalah Perusahaan Umum scbagaimana
didinkan 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 yang menjalankan wsaha ini disebut
Bank Van Leeming yang selain memberikan pinjaman dengan sistem gadai juga
bertindak sebagar wesel bank.

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

Femudian pada masa Pemerintahan Hindia Belanda setelah melalui proses
yang panjang, usaha gadai yang semula diselenggarakan oleh swasta kemudian
diambi} alih dan dimonopoli oleh Pemerintahan Hindia Belanda Penggadaian negerl

L ]
yang pertama didirikan pada tanggal 12 Maret 1901 dikota Sukabumi Jawa Barat.
Oleh karena itu pada tanggal 12 Maret kemudian dijadikan sebagai hari lahirnya
Pegadataan,

Dalam waktu yang relatf singkat Pegadaian Negeri berkembang pesat. Pada
aklir jaman kolonial pegadaian mencapai 492 buah terbesar diselurub Indonesia

Pegadaian yang semula berstatus sebagai jawatan, pada tahun 1961 berubah menjadi

Perusahaan Negara (PN) Pegadaian, hal ifu berdasarkan pada UU No.12/prp.1960.

dan pada tahun 1969, berdasarkan IP RI No. 7 Th. 1969 Perusahaan Negara
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Pegadaian status  hukumnya  dirubah menjadi  Perusahaan  Jawatan (PERJAN)
Pegadaran sampai tahun 1990,

Meskipun status hukum Perusahaan Pegadaian bernbah-ubah namun praktek
fungsy perusahaan ini tetap vaitu memberikan kredit-kredit produktif dan membrantas
praktek riba atan Intah darat yang merugikan rakyat.

Guna meningkatkan efisiensi dan produktifitas, maka Perusahaan Jawatan
Pegadatan  dinbah  menjadi  Perusahaan  Umum Pegadatan melalui  Peraturan
Pemerintah No. 10/Th 1990, Dengan adanya perubshan status hukum ini maka
dimulailah babak dan warna baru perusahaan  sebagai salah satu soko guru
perekonomian  nasional  dalam memngkatkan  pemerataan pembangunan,
meningkatkan pendapatan dan kesejahteraan masyarakal 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 yaitu 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 certa
pelayanannya cepat. Sistem ini merupakan alternatif ideal terutama bagi golongan
ekonomi menengah kebawah yang membutuhkan pimjaman uang secara kredit dengan
cara alay prosedur yang mudah dan cepat.

.

Perum Pegadaian mempunyai tugas pokok yang antara lain adalah mence gah
prakiek yon, pegadaian gelap, riba dan piyjaman tidak wajar lainnya, disamping itu
juga turut melaksanakan dan menunjang program pelaksanaan pemerintah Indonesia
di bidang ekonomi dan pembangunan nasional pada umumnya melalut penyaluran
uang pinjaman atas dasar hukum gadai.

Dalam kondisi perekonomian serta perkembangan jaman dewasa ini fungsi
dan eksistensi pegadaian dimata masyarakat telah men galami pergeseran yang positif

Semula pegadaian hanya diakui sebagai perusahaan vang hanya membagi salah satu

alternatif  pendanaan dan tojuan. Pemanfaatannya hanya sekedar untuk memenuhi
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kebutuhan vang sifatnya konsumtif, tapi dewasa ini perusahaan pegadaian juga
memberikan pendanaan yang bersilat produktif, misalnya untuk biaya operasional,
tambahan modal kerja, dil

Jaringan pelavanan Perum Pegadaian cukup luas, terdapat hampir disetiap
kota. Jumlah cabang pegadaian sampal saal i sebanyak 579 cabang Untuk
pengendalian kegiatan operasional, kantor pusat dibantu 12 kantor daerah dan 2
kantor perwakilan daeral Setiap kantor daerah membawahi 18 cabang,

Fantor daeral untuk Perum Pegadaian Jember membawali 36 kantor cabang.
Untuk kantor cabang Perum Pegadatan di Genteng, Banyuwangi berfokast di jalan

Gajah Mada 242 Genteng-Banyuwangi.

3.2 Struktur Organisasi

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

Untuk memperlihatkan struktur organisasi formal dun siapa yang bertanggung
jawab atas fugas-tugas tertentu, maka digunakan suatu bagan organisasi yang
pembuatannya dapat menunjukkan secara tepat organisasi, seperti aplikasi kegiatan
/kerja atan konflik-konfik yang potensial (James A.¥ Stoner, 1994 490).

Suatu organisasi dapal mencapal tujuannya apabila fata organisasi itu
memenuhi 2 syaral yaitu efisien dan sehal. Tata organisasi efisien berarti organisas
tersebut memiliki susunan vang logis dan bebas dari sumber-sumbernya Sedangkan
struktur yang sehat berarti organisasi mempunyai bentuk yang teratur dalam tugas
inaupun wewenangnya Adapun bagan organisasi pada Perusahaan Pegadaian adalah

sebaga bertkut

16
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[ KEPAT A CABANG

PENAKSIR —, PENAKSIR PENAKSIR
TATA USAHA/KASIR - PENJAGA GUDANG
PENJAGA r PENJAGA PENJAGA
PERWAKILAN

Gambar 1 : Struktur organisasi Perum Pegadaian Cabang Genteng — Banyuwangi

Sumber data : Perum Pegadaian Cabang Genteng Banyuwangi

Keterangan mengenai tugas dan wewenang dari masing-masing bagian organisasi
adalah sebagai berikut :
1. Kepala Capang
Memimpin dan mengkoordinasi seluruh kegiatan perusahaan.
b. Mengambil tindakan dan daya upaya yang sejiwa dengan peraturan yang z}da
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 .ang pinjaman yang dapat diberikan dengan ketentuan yang ada.
¢. Mengisi Surat Bukti Kredit (SBK).
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3. Kasw
4. Mengeluarkan Surat Bukti Kredit dengan uang jaminan yang tertera.
b. Menerima uang pelunasan sesuai dengan SBY yang sudah diparaf penaksir.
¢. Membubuhkan cap terima pada SBE untuk golongan A sampat D
d. Membayar semua yang timbul pada perusahaan.
Dalun melaksanakan tugasnya kasir dibantu oleh pembantu kasir yang tugasnya
sebagat bertkut
9. Memeriksa SBE, upakah jangka waktu kreditnya sudah berlaku atan sudah
habis.
b. Menghitung bunga atau sewa modal.
¢. Menghitung uang pinjaman yang harus dibayar.
d. Membubuhkan cap tanggal pelunasan pada SBK dan kedua kitirmya kemudian
mengembalikan SBK pada nasabah untuk membayarnya pada kasir,
4, Gudang atau penyimpanar
4. Memasukkan barang jaminan yang bukan perhiasan atau permata kedalam
gudang, Untuk barang jaminan yang berupa perhiasan atau permata disimpan
tersendirt oleh bagtan penyimpanan.
b. Menyiapkan barang jaminan vang telah ditebus.
S. Tata usaha
a Memasukkan data mengenai jumlah barang yang masuk sebagai jaminan
pengambilan kerdit, pada buku induk.
b. Membukukan semua data mengenai pemasukan dan pengeluaran barang.

¢. Mencatat semua administrasi kepegawaian.

3.3 Pengzolonsan, Jam Kerja dan Sistem Penggajian Pegawai

3.3.1 Penggolongan Pegawai

Penggolongan pegawai pada Perum Pegadaian Cabang Genteng, Banyuwangi

terdiri atas tiga golongan yaitu .
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1. K.epala Cabang ' 1 orang

2. Pegawai tetap, terdiri

2. Penaksir 2 orang
b.  Kasir 1 orang
¢. Tata usaha 1 orang
d.  Gudang 2 orang
3. Pegawai Kontrak, yaitu penjaga 2 orang

3.3.2 Jam Kerja Pegawai
Dalam melaksanakan aktifitas kerjanya Perum Pegadaian Cabang Genteng,
Banyuwangi meng; unakan jam kerja, sebagai berikut :
I Pada hari Senin sampai Kamis jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai dengan
pukul 15.00 WIB.
2. Pada hari Jum’at jam kerja dimulai pulcul 07.00 sampai dengan pukul 11.00 WIB
3. Han Sabtu jam kerja dimulai pukul 07.00 sampai pukul 13.00 WiB
3.3.3 Sistem Penggajian Pegawai
Penggajian atau pembayaran giji pegawai, disesuaikan dengan status pegawai
dengan menggunakan sistem penilaian prestasi kerja. Hal ini bertujuan sebagai
pemacu atau motivasi semangat dan etos kerja pegawai dalam melaksanakan
tugasnya.
Peraturan penggajian pegawai dan ditetapkan sebagai berikut -
1. Pegawai tetap
Pembayaran gajinya dilakukan dan ditetapkan oleh pihak perusahaan melalui
bendaharawan atau Kacab sendiri. Besar gaji adalah sebesar gaji pokok ditambah

dengan tunjangan perusahaan, fungsional dan struktural,

(]

Pegawai Kontrak .
Gajinya dihitung harian tctapi dibayarkan bulanan dan tidak mendapatkan

tunjangan. Nilai dari gajinya berbeda-beda tergantung pada posisi masing-masing

pegawai dan pada prestasi kerja pegawai.
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3.4 Aktivitas Perusahaan
Perusaliaan Umum Pegadaian adalah Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
dalam lingkungan Departemen kevangan yang dipimpin oleh suatn 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 :
L Turnt menunjang dan melaksanakan pelaksanaan kebijaksanasn dan program
pemertntah i bidang ekonomi dan pembangunman pada umumnya melalui
penvaluran uang pujaman atas dasar hukum gadai.
2. Mencegah praktek ijon, pegadaian gelap, riba dan pinjaman tidak wajar lainnya.
Fernm pegadaian mempunyai tungsi sebagai berikut
I. Mengelola vang pinjaman atas dasar hukum gadai dengan cara yang mudah,
cepat, aman dan hemat.
2. Menciptakan dan mengembangkan usaha-usaha lain yang mengoutungkan bagi
perusahaan maupun masyarakat.
3 Mengelola kenangan, perlengkapan, kepegawaian, pendididkan dan latihan,
organisas, tata kerja dan tata laksana.
342 Tugas Pokok dan Fungsi Perum Pegadaian Kantor Cabang
Rantor cabang dipimpin oleh scorang kepala cabang (Kacab) yang diangkat
oleh dircksi dan bertanggung jawab kepada Dircksi Fepala Fantor Daerah
(Kakanda). Tugas dari kantor cabang adalah melakukan kegiatan perusahaan vang
berhubungan langsung dengan kepala dacrab atan  masyarakal dalam rangka
pemberian kredit gadag.

Untuk  menyelanggarakan tugas-tugas ftersebut dintas, Kantor Cabang

mempunyai fungsi sebagai berikut :
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1. Menyalurkan vang pinjaman atas dasar hukum gadai dan melaksanakan usaha

2. Mengurug penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran modal kerja cabang dalam
bentuk vang kas atau bank,

3. Mengurus penerimaan, penyimpanan dan penyaluran barang jaminan.

4. Mengurus dan memelihara kekayaan perugahaan yang ada di cabang,

Menyelenggarakan pembukuan, penvusunan anggaran pembinaan kepegawaian,

tata usaha dan pelaporan kegiatan kantor cabang,

6. Mewakili kepentingan perusahaan baik kedalamn maupun keluar berdasarkan
kewenangan vang dilimpahkan.

7. Memelihara dan membina hubungan baik dengan nasabah dan pihak lain dalam

rangka pengembangan perusahaan.

Aktivitas Kerja Kantor Cabang

Aktivitas kerya yvang dilakukan pada Perusahaan Umum Pegadaian Cabang

Genteng, Banyvuwangt meliputi doa sisi, yaitu ;
1. Pengelolaan anggaran
Hal im1 merupakan kegiatan pokok pada Perum Pegadaian Cabang Genteng,

Banyuwangi meliputi

Penerimaan barang jaminan

Penaksir barang jarmninan

Penyimpanan barang jaminan

Melelang barang jammnan yang tidak ditebus oleh nasabah sampat pada jatuh

tempo.

2. Pengadministrasian

Pengadministrasian pada Perum Pegadaian Cabang Genteng, Banyuwangi dibagi

menjadi 3 yaitu
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Pengadministrasian harian

Kegiatannya yailu mengadministrasi jumlah barang yang masuk sebagai

laminan atas kredit nasabah dan juga pengadministrasian mengenai arus

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

Pengadministrasian ini merupakan rekapitulasi dari pengadministrasian yang
dilakukan tiap hari.

Pengadministrasian bulanan

Pengadministrasian bulanan adalah rekapitulasi dan 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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BAB V
KESIMPULAN

Kesimpulan yang ditarik dari hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata pada

Perum Pegadaian Cabang Genténg Banyuwangi adalah sebagai berikut :

i

Salah satu tugas dari bagian sumber daya manusia dan sarana adalah
melakukan kegiatan yang berhubungan dengan penggajian dan pengupahan
karyawan seperti penyusunan bukti pembayaran gaji pegawai, penyusunan
rekapitulasi perhitungan gaji, penyusunan rekapitulasi gaji tenaga kontrak,
penyusunan daftar pembayaran biaya tenaga perwakilan serta peugupahén
tenaga kontrak.

Sistem penggajian yang digunakan sistem skala tunggai dimana besarnya gaji
yang diberikan kepada pegawai didzsarkan menurut pangkat dan golongan
serta masa kerja pegawai, hal ini dikarenakan Perum Pegadaian merupakan
salah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN).

Bukti pembayaran gaji pegawai merupakan bukti yang dimiliki oleh setiap
pegawai yang berisi tentang besarnya gaji pokok pada saat itu, tunjangan
keluarga beserta tunjangan-tunjangan lain dan potongan.

Pembayaran gaji untuk pegawai dilakukan tiap tanggal 25 bersamaan dengan
tunjangan lain seperti tunjangan keluarge, tunjangan beras, tunjangan
perusahaan, tunjangan jabatan dan tunjangan asuransi perusahaan.

Rekapitulasi perhitungan gaji merupakan kumpulan jumlah dari semua jenis
daftar gaji yang ada.

Disamping pegawai tetap yang memperoleh gaji berdasarkan golongan dan
pangkat terdapat pula pegawai yang dibayar berdasarkan kontrak untuk jangka
waktu tertentu maksimum dua tahun. Upah untuk ienaga kontrak ini
didasarkan pada keputusan Direksi Pcrum Pegadaian tanggal 30 Mei 1995 No.
KP. 2/53/13 tentang perjanjian tcnaga kontrak.

Rekapitulasi gaji tenaga ko-ntrak‘merupakan jumlah dari dafiar gaji tenaga
kontrak yang sesuai dengan jabatannya. - |
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8. Daftar pembayaran biaya teraga f)erwakilan merupakan daftar yang dimiliki
perusahaan yang dibayarkan kepada tenaga perwakilan menurut upah per hari

yang besarnya Rp. 9.000,- (Dibayar per bulan).
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& A PEGADAIAN

Nomor
Lampiran
Perihal

embusan :

Lampiran ¢ 1

Jember, 03 Desember 1999
Sp.05/145-11.99/99

ljin PKN Kepada :

Yth. Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember
Di -
JEMBER

Menunjuk Surat Saudara Nomor :407/PT.32.H5.FE/1.7/1999
tanggal 29 Nopember 1999 perihal Permohonan tempat Praktek Kerja Nyata
(PKN), dengan ini disampaikan bahwa kami dapat memberikan ijin kepada
mahasiswa Saudara nama :

1. Maria Christine, Nim. 97-045

2. Diar Permita Sari, Nim. 96-341

3. Sukrani Ari Wulandari, Nim.97-195

untuk melaksanakan PKN di Kantor Cabang PERUM Pegadaian Genteng
mulai tanggal 17 Januari s.d 16 Februari 2000.

Seusai melaksanakan PKN agar mengirimkan 1 (satu) eksemplar
hasil PKN ke Kantor Daerah XI PERUM Pegadaian Jember.

Demikian atas perhatiannya disampaikan terima kasih.

a.n. Kepata Kantor Daerah XI
Kasubsi Hukum Dan Humas
'.';.«‘.;_ _? } 5 8
/P s
/ 3
/[ T LUMIYANTO, SH
Nik.060053633

epala Kantor Cabang PERUM Pegadaian di — Genteng.

Perum Pegadaian - Kantor Daerah XI Jember
JI. Kalimantan No. 84 Jember 68121 Telp. (0331) 337356, 335880, 331773 Fax. (0331) 334450
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Lompiran ¢ 2
DEPARTEMEN PENDIDIKANIDANTKEBUDAYAANR.I.
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

I Jawa No. 17 Kotak Pos 125 Telp. Dekan 482150 ( Fax.) - T.U 487990
Kampus Bumi TegalBoto Jember 68121 - Jatim

Jember, 29 Noveimber 1999

Nomor L Lo A/ PT 32 .66 $E /1.3 /990y
Lampiran
Perihal . Permohonan Kesediaan

Perum Pegadaian

Cabang Genteng—Banyuwang)

Kepada Yth.

Bapak Punpinan Peruin Pegadaian
Cabang Genteng — Banyuwangi

di -

BANYUWANGI

Bersama i disampaikan dengan hormat bahwa guna melengkapi persyaratan untuk
menyelesaikan studi pada Program D-II Fakultas Ekonomi Universitas Jember, para
mahasiswa diwajibkan melaksanakan Prakiek Kega Nyata (PKN) serta diamabkan untuk
mencan kesempalan melalui Praktek 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
Mana Chnstne 97-045 AP

2. | Diar Permita San 96-341 AP
Sukrani A1 Wulandari 97-195 AP

Rencana pelaksanaan pada bulen Januan sampai dengan Februari 2000, Kawi sungat
mengharapkan balasan permohonan ini, dan kami bersedia memenuhi persyaratan vang
diperlukan.

Demikian atas perkenan dan perhatiannya disampaikan terima kasih.
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A

ARA PEGADAIAN smher .
Nomor : SP/05/ 8 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 © 897 —- 045

Jurusan  Administrasi Perusahaan
2. Nama - Diar Permita Sari

Nim - 96 - 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 KERJA NYATA
PADA PERUM PEGADATAN CABANG GENTENG - BANYUMWANGI

NAMA 1 MARIA CHRISTINE

NiM : 970803101045

JURUSAN @ ADMINISTRAST PERUSAHAAN

PROGRAMNM : DIPLONA OI EKONOMN
UINIVERSITAS JEMBER
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Mengetahui,
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m\Pegadm an C’lrhmlg, Genteng
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Lampiran ¢ 5

JADWAL KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA ( PKN )
PADA PERUM PEGADAIAN CABANG GENTENG BANYUWANGI

L

3%

6.

NAMA - MARIA CHRISTINE
NIM 1970 803 101 045

JURUSAN : ADMINISTRASI PERUSAHAAN
PROGRAM : DIPLOMA [l EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

TANGGAL "KEGIATAN

['7 Januari 2000 Perkenalan dengan Pimpinan dan para karyawan

Perum Pegadaian Cabang Genteng Banyuwangi. |

|
I8 Januan 2000 | Menerima  penjelasan tentang gambaran umum

i Karyawan/pegawai Perum Pegadaian. |
|
19 Januar 2000 - Menerima  penjelasan  secara  singkat tenlung‘
gambaran  umum  Perum Pegadaian Cabang
Genteng Banyuwangi, !
20 Januan 2000 Menernima  penjelasan tentang  pengisian  SBK

- ( Surat Bukti Kredit ) secara manual. {

21 Januari 2000 i Membantu penaksir mengisi Surat Bukti Kredit.
22 Januan 2000 ‘| Membantu melayani nasabah dalam menghitung

| 5
| bunga untuk pelunasan kredit. 1

|
24 Januan 2000 Menerima penjelasan tentang upah/gaji pegawai. _

25 Januari 2000 Membantu bagian administrasi dalam pengerjaan |

| pembukuan gaji/upah pegawai/karyawan.
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9. . 26 Januari 2000 | Nﬂ:lnpc_la_jafi cara péngg‘iah BuktijPEmbayar-z_mi

gajl pegawai.

10, 27 Januari 2000 | Mempelajari  cara  pengisian  Rekapitulasi |
| .
perhitungan gaji. '
|
I 28 Januari 2000 Mempelajari  cara  pengisian Rekapitulasi  gaji
‘ tenaga kontrak.
i .
| | |
5 b . " 5 I % |
12, 29 Januan 2000 Mempelajari cara pengisian Daftar pembayaran |
|
- biaya tenaga perwakilan.
| 13 31 Januari 2000 Membantu mengisi buku kredit dan pelunasan.
| | |
| |
14 01 Februar 2000 ' Membantu mengisi Rekapitulasi kredit.
|
I .
| |
15, 02 Februari 2000 ' Membantu mengisi laporan harian kas.
|
‘ 6. | 03 Februari 2000 " Membantu mengist  tanda  pembayaran uang ‘
| ‘ .
. ‘ kelebihan. i
| | [
12, 04 Februari 2000 Membantu bagian administrasi mencatat transaksi
i 4 / '
pelunasan kredit atas dasar badan SBK. *
18 05 Februan 2000 Menerima penjelasan tentang pelunasan kredit dan
|
| | | membantu menghitung sewa/modal. "
| | |
| | |
| 19, | 07 Februari 2000 ‘ Membantu pegawai menghitung sewa modal |
i
\ } (penaksir) menghitung sewa/modal. |
1 {
\ ‘l ‘
| _
20. 08 Februari 2000 lMembantu menghitung sewa modal atau bunga

. ' yang harus dibayar oleh nasabah beserta uang

| ‘ pokok pinjaman.
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10 Februari 2000

11 Februari 2000

12 Februari 2000

4 Februari 2000

IS Februari 2000

16 Februari 2000

Menetima penjelasan bagian administrasi dalam ‘

| pengerjaan pembukuan rutin, ‘

Membantu bagian administrasi dalam pengerjaan |

jaminan.

pembukuan rutin,
Menerima penjelasan tentang prosedur |
penyimpanan barang jaminan nasabah vang telah !

diambil dari penaksir. ‘

Membantu  pengadministrasian barang-barang |

Membantu  bagian  gudang dalam penverahan

| barang jaminan kepada nasabah.

Meminta contoh formulir bukti pembayaran gaji
pegawai, Rekapitulas perhitungan gajl,
Rekapitulasi  gaji tenaga kontrak, dan Daftar

pembayaran biaya tenaga perwakilan. ‘

- Penutupan Praktek Kerja Nyata ( PKN ). ‘

—" |

Genteng, 16 Februari 2000

Mengetahui,
Kepala Cabang

: (
Perum Pegadaian Cabar\g Genteng
/
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UNIVERSITAS JEMBER Laompiran 38

FAKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER

Nama . MARTIA CIIRISTINE
: Q7Non7 40 =
Nomor Mahasiswa . .970805101045

Program Pendidikan . D% TKONOMI
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