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RINGKASAN PELAKSANAAN  

PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)  

KOPERASI PEGAWAI REPUBLIK INDONESIA (KPRI) BETIK GAWI 

BANDAR LAMPUNG  

 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan satu kegiatan yang harus 

dilaksanakan oleh mahasiswa/i Universitas Teknokrat Indonesia di istansi atau 

perusahaan sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi untuk menyelesaikan 

pendidikan Strara satu (S1) Fakultas Teknik dan Ilmu Komputer (FTIK) 

Universitas Teknokrat Indonesia, dan merupakan kegiatan untuk menerapkan 

teori-teori yang telah diterima saat proses pembelajaran perkuliahan ke dalam 

dunia kerja yang sebenarnya. Dalam Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai 

Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi Bandar Lampung ini penulis diletakkan di 

bagian Administrasi Umum dan Unit Simpan Pinjam. 

Dibagian Unit Simpan Pinjam penulis melakukan penerimaan.  data 

simpanan wajib, haji, pensiun anggota dari bagian kasir, menginputkan data 

simpanan wajib, haji, pensiun anggota di komputer dan menginputkan data 

simpanan wajib, haji, pensiun anggota di buku simpan pinjam. Sedangkan di 

bagian Administrasi Umum penulis melakukan penerimaan data anggota yang 

melakukan klaim, melakukan pengecekkan data anggota yang klaim, melakukan 

pencatatan data anggota yang melakukan peminjaman, merekap data tagihan 

anggota perbulan dan merekap data jaminan sosial dan jaminan kematian. 

Sebagai upaya untuk mengatasi permaslahan yang disebutkan diatas, maka 

penulis di bagian Unit Simpan Pinjam melakukan penghitungan dengan 

menggunakan komputer, menghitung dengan menggunakan komputer akan lebih 

memudahkan dalam  menghitung sehingga dapat mengurangi kesalahan dalam 

penghitungan, sedangkan di bagian Administrasi Umum penulis melakukan 

fotocopy data asuransi kesehatan dan kematian anggota yang telah di Acc oleh 

kepala harian  kemudian form tersebut di arsipkan ke bagian Administrasi Umum 

dan penulis melakukan penataan dokumen secara sistematis dengan menggunakan 

Ms.Excell serta melakukan penataan secara sistematis dengan cara memisahkan 

dokumen dengan cara membuat sekat agar form mudah dicari saat sedang 

dibutuhkan. 

Kata Kunci : PKL, Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi 

Bandar Lampung, dan Data Simpanan. 
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BAB I  

PENDAHULUAN  

1.1 Latar Belakang 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu kegiatan yang harus 

dilaksanakan oleh mahasiswa/i Universitas Teknokrat Indonesia di instansi atau 

perusahaan sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi untuk menyelesaikan 

pendidikan Strata satu (S1) Fakultas Teknik dan Ilmu Komputer (FTIK) 

Universitas Teknokrat Indonesia, dan merupakan kegiatan untuk menerapkan 

teori-teori yang telah diterima saat proses pembelajaran perkuliahan ke dalam 

dunia kerja yang sebenarnya.Sehubungan dengan hal tersebut, maka beberapa 

teori-teori dan kegiatan praktikum yang dipelajari selama perkuliahan dapat secara 

langsung dipraktikkan di tempat pelaksanaan praktik kerja lapangan. 

Melalui pembekalan praktik kerja lapangan, dapat memberikan 

pengetahuan/wawasan yang berkaitan dengan dunia kerja yang sebenarnya, 

seperti materi pembekalan troubleshooting yang mempelajari tentang penanganan 

masalah pada komputer, materi pembekalan desain grafis, korespondensi, cara 

beretika dengan baik, pembuatan web, penggunaan microsoft office. Materi 

pembekalan tersebut dapat diterapkan dalam praktiknya sehingga teori-teori 

tersebut dapat dilaksanakan dengan baik.  

Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi Bandar 

Lampung merupakan koperasi yang beranggotakan pegawai negeri dan bertujuan 

untuk meningkatkan kesejahteraan anggota. Koperasi ini tidak hanya memberikan 

pelayanan berupa simpan pinjam, namun juga terdapat toko dan unit 

jasa.Berdasarkan hal tersebut, adapun tujuan melaksanakan praktik kerja lapangan 

di instansi ini untuk mendapatkan pengalaman mengenai penerapan sistem yang 

telah digunakan, mengetahui kegiatan tentang simpan pinjam yang meliputi 

Anggota dan karyawan .Sehingga dapat memproleh wawasan dan pengalaman di 

dunia kerja dan juga untuk mengimplementasi ilmu yang diperoleh selama 

pendidikan di kampus dalam hal penulisan laporan, menganalisa dan memberikan 

solusi terhadap permasalahan yang terdapat di Koperasi Pegawai Republik 

Indonesia (KPRI) Betik Gawi Bandar Lampung. 



1.2 Tujuan Praktik  Kerja  Lapangan 

Tujuan Praktik Kerja Lapangan adalah : 

1. Memahami sistem kerja di Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) 

Betik Gawi 

2. Memperoleh pengalaman bekerja di masing-masing bidang di Koperasi 

Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi 

3. Untuk menyelesaikan tugas akhir di dalam melaksanan Praktek Kerja 

Lapangan (PKL) yaitu membuat Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

 

1.3 Kegunaan Prakti k Kerja  Lapangan 

1.3.1    Kegunaan PKL  Bagi Mahasiswa 

1. Sebagai satu syarat bagi mahasiswa untuk memperoleh nilai praktik kerja 

lapangan pada Fakultas Teknik dan Ilmu Komputer Universitas Teknokrat 

Indonesia. 

2.           Mendapatkan pengalaman untuk bekal  pada saat bekerja nantinya. 

3. Dapat mengetahui duni kerja yang sebenarnya. 

 

1.3.2 Kegunaan PKL  Bagi Fakultas Teknik  dan Ilmu  Komputer  

1. Sebagai media untuk menjalin hubungan kerja dengan instansi yang 

dijadikan tempat praktik kerja lapangan. 

2. Agar hasil laporan dapat digunakan sebagai referensi atau pedoman oleh 

Universitas Teknokrat Indonesia untuk mahasiswa dalam pembelajaran 

3. Menciptakan calon lulusan yang terampil di dunia kerja. 

 

1.3.3 Kegunaan PKL Bagi Perusahaan 

1.         Membantu kegiatan di perusahaan 

2.          Menghasilkan usulan sistem yang dapat memperbaiki kinerja perusahaan 
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1.4     Tempat Praktik Kerja Lapangan  

Tempat Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Instansi Koperasi 

Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi Dinas Kota Dan Kebudayaan 

Kota Bandar Lampung yang beralamat di Jalan Wolter Mongonsidi No. 22 , 

Bandar Lampung 35116 Teluk Betung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

Gambar 1.1 Denah Lokasi KPRI Betik Gawi 
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1.5 Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada instansi Koperasi Pegawai 

Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi  Bandar Lampung dilaksanakan selama 2 

bulan. Mulai dari tanggal 16 April 2018 sampai dengan 9 Juni 2018. Di bawah ini 

tabel jam kerja yang dilaksanakan pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia 

(KPRI) Betik Gawi Bandar lampung. 

Tabel 1.1 Tabel waktu pelaksanaan PKL 

No Hari  Jam Masuk Istirahat  Jam Pulang 

1 Senin 08.00 WIB 12.00-13.00 WIB 14.00 WIB 

2 Selasa 08.00 WIB 12.00-13.00 WIB 14.00 WIB 

3 Rabu 08.00 WIB 12.00-13.00 WIB 14.00 WIB 

4 Kamis 08.00 WIB 12.00-13.00 WIB 14.00 WIB 

5 Jumat 08.00 WIB Tidak ada istirahat 11.00 WIB 

6 Sabtu 08.00 WIB Tidak ada istirahat 12.00 WIB 
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BAB II  

GAMBARAN UMUM TEMPAT PKL  

2.1 Sejarah Perusahaan  

Dimulai pada abad ke-19 koperasi mulai tumbuh dan berkembang karena 

di sebabkan oleh timbulnya berbagai kesulitan diantaranya kesulitan ekonomi, 

kepincangan pembagian pendapatan yang disebabkan oleh system kapitalisme. 

Koperasi dibentuk oleh orang-orang yang mempunyai kemampuan ekonomi yang 

terbatas dan di lakukan secara spontan untuk mendorong dirinya sendiri dan untuk 

kesejahteraan masyarakat di sekelilingnya. 

 Koperasi tumbuh berkembang terutama di Negara-negara yang menganut 

paham demokrasi, karena pada Negara yang demikian rakyatnya di beri 

kebebasan untuk menentukan prinsipnya sendiri dengan cara melakukan usaha 

sesuai dengan kemampuannya. Ide koperasi mula-mula dari Negara inggris 

dengan tokohnya antara lain : 

1. Pieter Cornelitzoon PlocBoy 

2. John Beller ( disebut juga Qoaeker) 

3. Robert Owen 

Pada periode tahun 1896-1908 gerakan koperasi di pelopori oleh R. Aria 

Wira Atmaja dengan mendirikan semacam koperasi simpan pinjam yang 

bertujuan untuk menolong para pegawai negeri yang jatuh ke tangan lintah darat. 

Pada tahun 1929 Partai Nasional Indonesia(PNI) mengadakan kongres 

koperasi di Jakarta dengan tujuan menggerakkan kehidupan koperasi di Indonesia. 

Pada tanggal 17 Agustus 1945, Indonesia memproklamirkan kemerdekaannya, 

sehingga bangsa Indonesia mulai merasakan jiwa bebas dan percaya diri. Hal ini 

mempengaruhi koperasi-koperasi di Indonesia. 

 Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi Dinas 

Pendidikan Kota Bandar Lampung di dirikan yaitu pada tanggal 11 Maret 1974. 

Koperasi ini bermula dari beberapa perkumpulan social yang hanya berasal dari 

simpanan pokok sebesar Rp 5000-, yang beralamatkan di jalan Way Pangubuan 

No.3 Pahoman Bandar Lmapung . berdirinya Koperasi ini atas prakarsa dari lima 

orang pengurus antara lain: 



1. Bapak Wildan Wahab 

2. Bapak Laurensius Supadmo 

3. Bapak Suhaini Jais, BA 

4. Bapak Masyum Manaf, BA 

5. Bapak Muhammad Basir 

Pada tanggal 17 Mei 1976, Perkumpulan social tersebut dirubah menjadi 

koperasi Kesejahteraan Guru dan Karyawan Korpri (KGKK) Dinas P dan K Kota 

Madya Daerah Tingkat II Bandar Lampung, yang mempunyai tujuan : 

a. Meningkatkan kesejahteraan sosial , kegotong royongan, dan silahturami 

 sesama anggota 

b. Mengembangkan kesejahteran anggota pada khususnya dan kemajuan  

 daerah pada umumnya dalam rangka membina serta menggalangkan  

terlaksananya masyarakat adil dan makmur berdasarkan UUD 1945. 

c. Memupuk peraturan, kesatuan, kekeluargaan dan gotong royong 

Dengan kesamaan tujuan ini KGKK berkembang terus disertai 

peningkatan jumlah anggota. Oleh sebab itu KGKK semakin meningkat volume 

dan mutu pelayanannya. 

Koperasi yang beralamatkan di jalan Way Pungubuan No.3 Pahoman ini 

kemudian pindah tempat menempati gedung baru di Jalan Wolter Monginsisi 

No.22 DurianPayung Gedung berlantai 3 ini dilengkapi dengan sarana inventaris 

kantor, Gedung, Toko Koperasi dan ruang Percetakan Betik Gawi. 

Peresmian Gedung baru ini di tandai dengan prasasti Menteri Koperasi saat itu 

yaitu Bapak Bustami Arifin, S.H. Peresmian itu dilaksanakan pada tanggal, 4 

Desember 1987. Peningkatan yang dicapai disertaiu semakin mantapnya modal 

usaha begitu pula usaha yang dijalankan, maka tidak heran bila koperasi KPRI 

Dinas Pendidikan Kota Bandar Lampung pada tanggal 12 Februari1987 

memperoleh penempatan dalam identifikasi nilai A dan komulatif  nilai 9 dari 

Kepala Kantor Departemen Koperasi Kota Madya Bandar Lampung dengan Surat 

Keputusan No. 17/kdk/74/4.2/III/1987. 

Selanjutnya melalui rapat anggota khususnya pada tanggal 20 Maret 1989 

dilakukan Perubahan Anggaran Dasar (AD) dan Anggaran Rumah Tangga (ART) 

sekaligus perubahan nama Kopereasi KGKK menjadi Koperasi ñBetik Gawiò 
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hingga sat ini nama tersebut masih dipakai. Prestasi yang telah diraih oleh KPRI 

Betik Gawi sampai tahun 1994 adalah sebagai berikut : 

1. Tahun 1988 terpilih sebagai KPN  Terbaik I Propinsi Lampung 

2. Tahun 1988 terpilih sebagai KPN  Harapan Tingkat Nasional 

3. Tahun 1993 tepilih sebagai KPN Terbaik Propinsi Lampung 

4. Tahun 1993 terpilih sebagai KPN Terbaik Tingkat Nasional (Juara III) 

5. Tahun 2004 terpilih sebagai KPN Teladan Tingkat Nasional 

6. Tahun 2008 terpilih sebagai KPRI Terbaik Propinsi Lampung 

7. Tahun 2009 terpilih sebagai KPRI Tingkat Nasional Penghargaan (Award) 

2.2 Visi Dan Misi Perusahaan 

2.2.1 Visi Perusahaan 

 Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi Dinas Kota 

Dan Kebudayaan Kota Bandar Lampung memiliki visi sebagai berikut : 

Terwujudnya pelayanan yang optimal untuk peningkatan kesejahteran anggota. 

2.2.2 Misi Perusahaan 

 Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi Dinas Kota 

Dan Kebudayaan Kota Bandar Lampung memiliki misi sebagai berikut : 

1. Meningkatkan profesionalisme pengelola kopeasi (Pengurus, Pengawas 

dan Karyawan) 

2. Meningkatkan mutu manajemen dan tata kelola yang transparan dan 

akuntabel 

3. Meningkatkan partisipasi aktif anggota sebagai pemilik koperasi 

4. Meningkatkan partisipasi aktif anggota sebagai pengguna jasa koperasi 

5. mengoptimalkan sumber daya yang ada untuk meningkatkan pelayanan 

dan usaha koperasi  

6. melakukan kerjasama usaha yang saling menguntungkan dalam rangka 

pengembangan koperasi. 
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2.3 Logo Perusahaan 

 Logo merupakan sebuah karya seni rupa dan tidak bisa lepas dari 

elemen-elemen seni rupa yang mendasar yang membentuk garis, warna, ruang, 

tipografi dan masih banyak lagi. Logo juga harus mencerminkan sebuah citra 

positif ialah dengan cara memberikan pesan yang menguntungkan pada bentuk 

lambang dan gambar. 

 Lambang koperasi indonesi sudah mengalami beberapa kali perubahan. 

Lambang pertama adalah lambang koperasi dengan ikon pohon beringin. Lalu 

kemudian diganti dengan lambang koperasi yang hampir mirip seperti mozaik. 

 Lambang koperasi bebrbentuk mozaik tersebut tidak bertahan lama 

dikarenakan pada era mentri koperasi terbaru Bapak Puspayoga, beliau 

memutuskan untuk mengembalikan lambang koperasi Indonesia ke koperasi yang 

lama. Logo KPRI Betik Gawi ditampilkan pada gambar 2.1 berikut : 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Logo Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi 

Sumber : Dokumentasi Pribadi Tahun 2018 

Arti dari unsur Logo adalah : 

1. Rantai 

 Rantai yang terdapat pada logo koperasi ialah melambangkan kokohnya 

persahabatan, oleh karena itu masyarakat yang ikut berkoperasi merupakan 

masyarakat yang bersahabat dan cinta akan persahabatan tidak mudah goyah 

ataupun putus. Semua anggotanya saling terkait dan bersahabat satu dengan yang 

lainnya secara erat demi menggapai tujuan bersama ialah kemakmuran bagi 

seluruh anggota koperasi. 
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2. Roda Bergigi 

 Roda bergigi merupakan gambaran dari upaya keras yang ditempuh secara 

terus menerus seperti halnya roda berputar tak kenal lelah meskipun kadang 

berposisi dibawah dan diatas. 

3. Kapas dan Padi 

 Kapas dan padi adalah sebuah simbol kemakmuran rakyat yang 

diusahakan oleh koperasi. Maka dari simbol tersebut menggambarkan bahwa 

koperasi memiliki tujuan terwujudnya masyarakat Indonesia yang makmur dan 

sejahtera, tercukupi sandang pangan dan papannya. 

4. Timbangan 

 Timbangan pada koperai bermakna akan keadilan sosial sebagai salah satu 

dasar koperasi, maka dari itu setiap pengurus koperasi dan anggotanya diusahakan 

harus adil dan tidak berat sebelah kepada semua anggita serta pengurusnya dalam 

mengelola koperasi. 

5. Bintang 

 Simbol bintang didalam perisai artinya ialah yang berarti pancasila 

sebagai landasan koperasi. Sehingga pancasila adalah sebuah landasan penting 

bagi koperasi untuk mengamalkan kelima sila tersebut dalam kegiatan keseharian 

koperasi. Arti dari makna tersebut adalah koperasi Indonesia merupakan insan 

setia yang mengamalkan pancasila. 

6. Pohon Beringin 

 Pohon beringin menggambarkan sifat dalam bermasyarakat dan 

berkepribadian masyarakat Indonesia yang kokoh berakar. Artinya ialah  

masyarakat indonesia yang bergerak pada bidang koperasi merupakan masyarakat 

kokoh tidak mudah goyah  dengan cobaan dan tekanan ekonoi serta siap bersaing 

baik diluar maupun dalam negeri. 
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7. Koperasi Indonesia 

 Lambang tersebut menggambar sebuah sosok kepribadian koperasi rakyat 

Indonesia. Maka dari itu koperasi merupakan sebuah sistem ekonomi Indonesia 

yang sangat baik serta dijadikan sebagai penggerak perekonomian Indonesia. 

8. Warna Merah Putih  

 Warna merah putih yang terdapat pada logo koperasi merupakan 

gambaran sifat nasional Indonesia yang cinta tanah air dan bangga menjadi warga 

negara Indonesia. 
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2.4 Struktur Organisasi 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi 

Sumber : Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi 
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2.3 Uraian bagian-bagian Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI)  

Betik Gawi 

1. Penasehat 

      Penasehat mempunyai tugas memberikan nasehat dan saran kepada 

pengurus dalam menyelesaikan suatu keputusan guna kelancaran 

organisasi KPRI Betik Gawi Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota 

Bandar Lampung. 

2. Pengurus 

a. Ketua Umum 

Tugas ketua umum membidangi organisasi, program kerja, 

permodalan, usaha simpan, usaha pertokoan sekunder dan usaha 

kredit sepeda motor 

b. Wakil Ketua 1 

Tugas wakil ketua 1 yaitu membidangi pembinaan mental, 

pendidikan, kesejahteraan, usaha pertokoan 9 bahan pokok. 

c. Wakil ketua 2 

Tugas Wakil Ketua 2 yaitu membantu ketua dibidang organisasi 

usaha perokoan barang sekunder dan sewa kursi, penanggung 

jawaban pembayaran pajak, telepon, listrik, dan PAM juga 

mengawasi kendaraan. 

d. Sekretaris 

Tugas sekretaris membidangi kesekretariatan, statistik, pelaporan 

dan administrasi umum usaha. 

e. Wakil Sekretaris 

Tugas wakil sekretaris membidangi kerumahtanggaan, 

kepegawaian, perjanjian usaha dan administrasi pengelolaan usaha 

serta simpanan sukarela 

f. Bendahara 

Tugas bendahara yaitu mengelola keuangan, menyusun laporan 

keuangan dan menyusun rencana anggaran pendapatan dan belanja 

koperasi. 

12 



g. Wakil Bendahara 

bertugas meneliti dan menginventariskan semua utang piutang dan 

menanggulangi enerimaan dan pengaturan utang piutang di KPRI 

Betik Gawi serta menanggulangi perpajakan dan rekening. 

 

3. Pengawas 

     Tugas pengawas melakukan pemeriksaan terhadap kehidupan koperasi                

termasuk organisasi usaha-usaha dan pelaksanaan kebijakan pengurus. 

4. Juru Buku  

a. Membuat laporan keuangan bulanan 

b. Membuat laporan keuangan tahunan ( neraca rugi laba) 

c. Membantu bendahara dalam menyusun laporan keuangan 

d. Memelihara dan mengamankan bukti-bukti transaksi 

e. Membuat laporan penanggung jawaban pengurus 

5. Kepala TU Administrasi Umum 

a. Menyelenggarakan kegiatan administrasi umum sehari-hari 

b. Mengumpulkan informasi administrasi untuk diajukan kepada 

pengurus 

c. Mengkoordinir kegiatan administrasi unit usaha 

d. Mengkoordinir kepegawaian dan teknis pelayanan kredit terhadap 

anggota 

e. Mengajukan rencana pemberian pinjaman kredit anggota kepada 

pengurus 

f. Menghitung dan mengkoordinir simpanan anggota KPRI Betik 

Gawi baik yang pensiun, meninggal dunia, dan mutasi keluar daerah 

g. Menghitung dan mengkoordinir Tunjangah Hari Raya untuk 

anggota 

h. Menghitung dan mengkoordinir bantuan dana pendidikan KPRI 

Betik Gawi 

i. Mengkoordinir Haji/Umroh anggota KPRI Betik Gawi yang 

mendapat undian maupun yang mandiri 
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j. Mengkoordinir unt usaha percetakan, tiketing, pembayaran listrik, 

pulsa, tiket pesawat dll. 

6. Kasir  

a. Menerima setoran kredit dari anggota 

b. Mengajukan rencana anggaran kas setiap awal bulan 

c. Menerima dan mengeluarkan uang kas berdasarkan anggaran kas 

yang telah disetujui pengurus 

d. Mengerjakan pembukuan kas harian dan bulanan, memelihara serta 

mengamankan bukti-bukti ransaksi kas 

e. Membuat laporan realisasi kas setiap akhir bulan kepada pengurus. 

7. Pembantu Kasir 

Tugas pembantu kasir yaitu membantu kasir dalam pencatatan keluar 

masuknya uang pada koperasi Betik Gawi Dinas Pendidikan dan 

Kebudayaan Kota Bandar Lampung. 

8. Urusan Administrasi Umum 

Membuat perincian gaji anggota, Kartu Tanda Anggota, membuat daftar 

simpanan anggota koperasi secara terus menerus dilakukan sesuai 

bertambahnya anggota Betik Gawi Dinas Pendidikan Kota Bandar 

Lampung 

9. Simpan Pinjam 

Mengurus administrasi simpanan pokok, wajib dan sukarela anggota. 

10. Operator Komputer  

Tugas Operator Komputer yaitu membuat administrasi tagihan anggota 

dengan menggunakan komputer, melaksanankan pengerjaan pengetikan 

buku RAT, dan surat menyurat serta pengerjaan administrasi lainnya. 

11. Unit Pinjaman Kredit Uang  

Memberikan pelayanan kredit uang kepada anggota KPRI Betik Gawi 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Bandar Lampung. 

12. Unit Barang Sekunder 

Mengelola toko pada bagian sandang (barang titipan) di KPRI Betik 

Gawi Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Bandar Lampung. 
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13. Unit Barang Konsumsi 

Mengelola toko pada 9 bahan pokok di KPRI Betik Gawi Dinas 

Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Bandar Lampung. 

14. Unit Barang Elektronik  

Mengelola toko pada bagian elektronik di KPRI Betik Gawi Dinas 

Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Bandar Lampung. 

15. Unit Sewa Kursi 

Mengelola pemberian sewa kursi kepada anggota KPRI Betik Gawi 

16. Unit Uang Sukarela 

Mengelola pemberian kredit sukarela kepada anggota KPRI Betik Gawi. 

17. Keamanan 

Menjaga keamanan dan ketertiban pada kantor Koperasi Betik Gawi 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Bandar Lampung. 

18. Rumah Tangga Dan Kebersihan 

Memberikan pelayanan rumah tangga koperasi kepada penguus dan 

karyawan serta membersihkan ruang lingkup kantor KPRI Betik Gawi 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kota Bandar Lampung. 
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BAB III  

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN  

 

3.1 PELAKSANAAN PKL :  

MELLY NURJANAH,  NPM 15311674 

  

3.1.1 Bidang Kerja 

Dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Koperasi Pegawai 

Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi Lampung penulis di tempatkan pada  

Bagianunit simpanpinjam di bawah bimbingan Bapak Khairul Saleh.S.E,MM 

sebagai Kepala Bagian TU.  

Menurut Rudianto (2010), koperasi simpan pinjam adalah koperasi yang bergerak 

dalam bidang pemupukan simpanan dana dari para anggotanya untuk kemudian 

dipinjamkan kembali kepada para anggota yang memerlukan bantuan dana. 

Kegiatan utama koperasi simpan pinjam adalah menyediakan jasa penyimpanan 

dan peminjaman dana kepada anggota koperasi.Jenis-jenis simpanan 

pada koperasi simpan pinjam yang paling umum adalah: 

1. Simpanan pokok, adalah simpanan yang wajib diberikan anggota koperasi 

saat pertama kali bergabung menjadi anggota. 

2. Simpanan wajib, adalah simpanan yang wajib diberikan setiap anggota 

koperasi setiap periode waktu tertentu dengan jumlah yang ditentukan. 

3. Simpanan pensiun, adalah simpanan yang diberikan anggota koperasi 

setiap bulan. Simpanan ini diambil setelah anggota pensiun. 

 

1. Adapun kegiatan yang dilakukan pada proses perekapan data : 

a. Memindahkan data anggota dari arsip kebuku besar. 

b. Menyimpan buku besar ke dalam lemari arsip. 

 

2. Adapun kegiatanyang dilakukan pada proses mempersiapkan rapat 

anggota  

a.   Mempersiapkan ruangan rapat. 

b.   Mempersiapkan konsumsi anggota rapat. 
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3. Adapun kegiatan yang dilakukan pada proses peminjaman : 

1. Menerima data anggota yang akan meminjam. 

2. Melakukan pengecekan data anggota yang akan meminjam. 

3. Memberikan data anggota kepada Kepala Bagian TU. 

4. Menginputkan data anggota anggota peminjam di buku simpan pinjam. 

5. Memberikan data anggota anggota peminjam yang telah di Acc ke  

bagian kasir. 

 

3.1.2 Pelaksanaan Kerja 

Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Pelaksanaan 

praktik kerja lapangan di mulai dari tanggal 16 april 2018 sampai dengan 9juni 

2018, praktik kerja lapangan dilaksanakan pada hari senin sampai hari sabtu. 

Untuk waktu pelaksanaan setiap hari senin sampai dengan kamis di mulai pukul 

08:00 WIB sampai dengan pukul 14:00 WIB, pada hari Jumôat dimulai pukul 

08:00 WIB sampai dengan 11:00 WIB, dan pada hari Sabtu di mulai pukul 08:00 

WIB sampai dengan pukul 12:00 WIB. Dalam melaksanakan praktik kerja 

lapangan ada beberapa keterampilan yang harus dimiliki seperti dapat 

mengoperasikan Microsoft Office. Hal terpenting dalam melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan adalah kedisiplinan dan kejujuran, karena untuk mencapai 

prestasi kerja yang tinggi di butuhkan tingkat kedisiplinan yang baik dan 

kejujuran. Adapun proses praktik kerja lapangan yang  penulis lakukan adalah 

dengan menggunakan sistem kerja yang  terstruktur dimana pekerjaan tersebut 

diberikan oleh salah seorang karyawan sekaligus menjadi pembimbing yang telah 

ditetapkan oleh kepala bagian sistem informasi. 

Berikutini merupakan daftar kegiatan di Bagian Unit simpanpinjam selama 

Praktik Kerja Lapangan berlangsung sebagai berikut : 

1. Proses Perekapan Data 

a.  Memindahkan data dari arsip ke buku besar 

Pada proses ini penulis merekap data pertahun dan perkecamatan, setiap 

akhir bulan penulis harus memindahkan data dari arsip ke buku besar tujuan di 

pindahkan nya data ke buku besar adalah jika data yang ada di arsip hilang maka 

masih ada cadangan di buku besar. 
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b.    Memasukan buku besar ke dalam lemari arsip 

Setelah data di masukan ke dalam buku besar selanjutnya penulis akan 

menyimpan buku besar tersebut ke dalam lemari arsip, tujuannya dimasukan buku 

besar ke dalam lemari arsip agar data tersebut tersimpan rapih dan tidak 

sembarang orang dapat melihat buku besar tersebut. 

 

2. Proses Mempersiapkan Rapat Bulanan 

a.    Mempersiapkan ruangan rapat 

Rapat ini diselenggarakan setiap satu bulan sekali pada akhi rbulan, rapat ini 

bertujuan untuk mengevaluasi kinerja karyawan selama satu bulan. Pada 

persiapan rapat penulis harus memastikan terlebih dahulu jumlah karyawan yang 

akan hadir dalam rapat. Penulis juga harus mempersiapkan kebutuhan yang 

diperlukan pada saat rapat seperti : 

1. Alat tulis (Bolpoint dan note) 

2. Ruangan yang sudah diberikan pengaharum 

3. Kursi yang sudah dirapihkan  

4. Meja yang sudah dirapihkan 

5. Tissue 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Ruangan Rapat 
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b. Mempersiapkan konsumsi anggota rapat 

Setelah penulis mempersiapkan ruangan rapat kemudian penulis 

menyiapkan konsumsi untuk karyawan yang datang pada rapat bulanan. 

Konsumsi yang disiapkan seperti : 

1) Air mineral  

2) Snack 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Konsumsi rapat 

 

3. Proses Pinjaman 

a. menerima data anggota yang akan meminjam 

Setiap anggota yang akan meminjam wajib menyerahkan kartu tanda 

penduduk(KTP) dan mengisi form yang telah diberikan oleh bagian administrasi. 

Pada proses ini bagian administrasi akan menyerahkan form permohonan 

peminjaman dan kartu tanda penduduk(KTP) yang telah diberikan oleh anggota 

kepada bagian unit simpan pinjam. 
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Gambar 3.3 Form permohonan peminjaman 

b. Melakukan pengecekan data anggota yang akan meminjam 

Pada proses ini bagian unit simpan pinjam akan mengecek apakah data 

anggota sesuai atau tidak sesuai dengan Kartu Tanda Penduduk (KTP) yang telah 

diberikan, data yang di cek oleh penulis adalah nama, alamat, dan tanggal lahir. 

Apabila data tidak sesuai dengan Kartu Tanda Penduduk (KTP) maka form 

peminajaman tersebut akan diberikan kepada bagian administrasi dan selanjutnya 

diberikan kepada anggota agar diperbaiki, namun apabila data sudah diisikan 

benar maka bagian unit simpan pinjam akan memberikan form peminjaman dan 

Kartu Tanda Penduduk (KTP) kepada Kepala Bagian TU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.4 Proses pengecekan 
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c. Memberikan data anggota kepada Kepala Bagian TU 

Setelah data diterima dari bagian administrasi lalu penulis akan mengecek 

form peminjaman apakah nama, nik, alamat, tanggal lahir yang diisi sesuai 

dengan Kartu Tanda Penduduk (KTP), jika data yang ada di form peminjaman 

dan  Kartu Tanda Penduduk (KTP) sudah sesuai kemudian form peminjaman dan 

Kartu Tanda Penduduk (KTP)  diberikan kepada Kepala Bagian TU dan Kepala 

Bagian TU segera memeriksa data anggota peminjam apakah sesuai dengan syarat 

peminjaman atau tidak selanjutnya Kepala Bagian TU akan mendiskusikan 

bersama Ketua KPRI Betik Gawi apakah peminjaman ini disetujui atau tidak. 

Kepala Bagian TU dan Ketua selanjutnya memberi keputusan apakah pinjaman 

tersebut di acc atau tidak, dalam proses pemberian keputusan ini dibutuhkan 

waktu 2-3 hari untuk dapat memberikan keputusan apakah peminjaman tersebut di 

acc atau tidak.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.5 Form yang telah di acc 
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d. Menginputkan data anggota peminjam ke dalam buku simpan pinjam 

Setelah data dimasukan kedalam komputer lalu penulis akan menulis data 

anggota yang meminjam kedalam buku simpan pinjam tujuan dimasukannya 

kedalam buku simpan pinjam adalah apabila data anggota yang ada dikomputer 

hilang maka masih ada cadangan data anggota di buku simpan pinjam. Data 

peminjaman yang diinputkan sesuai dengan nama yang ada pada form 

peminjaman dan Kartu Tanda Penduduk (KTP), kecamatan tempat Sekolah Dasar 

(SD) peminjam mengajar, nama Sekolah Dasar (SD) tempat mengajar peminjam,  

lama pinjaman, jumlah peminjaman, dan jumlah pembayaran tagihan. 

Penginputan data ini dilakukan setiap ada anggota yang melakukan peminjaman 

dan setiap anggota yang melakukan pembayaran, pembayaran ini wajib dilakukan 

setiap bulannya apabila anggota yang meminjam telat melakukan pembayaran 

maka akan dikenakan sanksi/denda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.6 Buku simpan pinjam 

 

e. Menyerahkan form acc ke bagian kasir 

Apabila data anggota sudah di masukan kedalam komputer dan buku simpan 

pinjam selanjutnya penulis akan menyerahkan form yang telah di setujui oleh 

Kepala Bagian TU dan Ketua KPRI Betik Gawi tersebut kepada bagian kasir dan 
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selanjutnya kasir akan mengecek jumlah pinjaman dan selanjutnya bagian kasir 

akan menghubungi anggota yang melakukan peminjaman bahwa peminjaman 

tersebut sudah di setujui oleh Kepala Bagian TU dan Ketua KPRI Betik Gawi dan 

peminjam dapat segera mengambil pinjaman tersebut di bagian kasir Betik Gawi, 

pengambilan dana pinjaman bisa dilakukan di bagian kasir yang terletak di lantai 

2 kantor KPRI Betik Gawi pada setiap hari senin sampai dengan sabtu, pada hari 

senin sampai kamis dapat mengambil dana pinjaman pada pukul 08:00 sampai 

dengan pukul 14:00, hari jumat pada pukul 08:00 sampai dengan  pukul 11:00 dan 

hari sabtu pada pukul 08:00 sampai dengan pukul 13:00. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.7 Ruangan kasir 

 

3.1.3 Kendala Yang Dihadapi 

Selama melakukan kegiatan di Bagian Unit Simpan Pinjam, dalam proses 

penyimpanan. Tanda pemberitahuan yang berada dihalaman depan map sudah 

rusak sehingga kesulitan dalam proses pencarian dokumen anggota yang 

menyebabkan membutuhkan waktu yang cukup lama untuk mencari data anggota. 
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3.1.4 Cara Mengatasi Kendala 

Sri Lestanti dan Ardina Desi Susana (2016) menyatakan bahwa dokumen 

adalah surat penting atau berharga yang sifatnya tertulis atau tercetak yang 

berfungsi atau dapat dipakai sebagai bukti ataupun keterangan. 

Cara mengatasi kendala tersebut dengan cara memperbarui tanda pemberitahuan 

yang berada di halaman depan  map agar memudahkan dalam proses pencarian 

dokumen sehingga dapat mempersingkat waktu pencarian. 
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3.2 PELAKSANAAN PKL :  

NOVI ANDRIANI , NPM 15311594 

 

3.2.1 Bidang Kerja 

Dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Koperasi Pegawai 

Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi Lampung penulis di tempatkan pada  

Bagian Asuransi kesehatan, Bagian Asuransi kematian anggota di bawah 

bimbingan Bapak Khairul Saleh, MM sebagai Kepala Bagian TU.  

Ismail Wan Hamdani dkk. (2018) menyatakan bahwa administrasi umum adalah 

semua pekerjaan, kegiatan dan tata cara tulis-menulis dalam lingkungan 

oorganisasi secara teratur dan terarah bersifat non operasional dan dilaksanakan 

oleh seluruh bagian organisasi untuk mencapai tujuan. 

Nurcahya dan Metti Paramita (2015) menyatakan bahwa asuransi adalah 

perjanjian antara dua pihak yaitu perusahaan asuransi dan pemegang polis yang 

menjadi dasar bagi penerimaan premi oleh perusahaan asuransi sebagai imbalan. 

Jenis-jenis asuransi pada Koperasi Betik Gawi (KPRI) adalah : 

1. Asuransi kesehatan adalah sebuah jenis produk asuransi yang secara 

khusus menjamin biaya kesehatan atau perawatan para anggota asuransi 

tersebut jika mereka jatuh sakit atau mengalami kecelakaan. Secara garis 

besar ada dua jenis perawatan yang ditawarkan perusahaan-perusahaan 

asuransi, yaitu rawat inap (in-patient treatment) dan rawat jalan (out-

patient treatment). 

2. Asuransi Kematian adalah asuransi yang bertujuan menanggung orang 

terhadap kerugian finansial tak terduga yang disebabkan karena 

meninggalnya terlalu cepat atau hidupnya terlalu lama. 

 

1.   Adapun kegiatan yang dilakukan pada proses perekapan data : 

a. Memindahkan data anggota dari arsip ke buku besar. 

b. Menyimpan buku besar ke dalam lemari arsip. 
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2.   Adapun kegiatan yang dilakukan pada proses mempersiapkan rapat  

anggota bulanan 

a.  Mempersiapkan ruangan rapat. 

b.   Mempersiapkan konsumsi anggota rapat. 

 

3.   Adapun kegiatan yang dilakukan pada proses asuransi kesehatan 

1. Menerima data anggota yang melakukan klaim. 

2. Melakukan pengecekan data anggota yang klaim. 

 

4. Adapun kegiatan yang dilakukan pada bagian asuransi kematian : 

1. Menerima data anggota koperasi yang telah meniggal. 

2. Melakukanpengecekan data  anggota yang di klaim oleh keluarga anggota. 

 

3.2.2 Pelaksanaan Kerja  

Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Pelaksanaan 

praktik kerja lapangan di mulai dari tanggal 16 april 2018 sampai dengan 9juni 

2018 , praktik kerja lapangan dilaksanakan pada hari senin sampai hari sabtu. 

Untuk waktu pelaksanaan setiap hari senin sampai dengan kamis di mulai pukul 

08:00 WIB sampai dengan pukul 14:00 WIB, pada hari Jumôat dimulai pukul 

08:00 WIB sampai dengan 11:00 WIB, dan pada hari Sabtu di mulai pukul 08:00 

WIB sampai dengan pukul 12:00 WIB.  Dalam melaksanakan praktik kerja 

lapangan ada beberapa keterampilan yang harus dimiliki seperti dapat 

mengoperasikan Microsoft Office. Hal terpenting dalam melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan adalah kedisiplinan dan kejujuran, karena untuk mencapai 

prestasi kerja yang tinggi di butuhkan tingkat kedisiplinan yang baik dan 

kejujuran. Adapun proses praktik kerja lapangan yang  penulis lakukan adalah 

dengan menggunakan sistem kerja yang  terstruktur dimana pekerjaan tersebut 

diberikan oleh salah seorang karyawan sekaligus menjadi pembimbing yang telah 

ditetapkan oleh kepala bagian sistem informasi. 

 Berikutini merupakan daftar kegiatan dibagian Administrasi Umum. 

Praktikkerjalapangan berlangsung sebagai berikut : 
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1.   Proses Perekapan Data 

a.    Memindahkan data dari arsip ke buku besar 

Proses perekapan dataini dilakukan dengan cara memindahkan data dari arsip 

kebuku besar, data yang direkap adalah data perbulan bulan dan perkecamatan,  

tujuan di pindahkan nya data ke buku besar adalah jika data yang ada di arsip 

hilang maka masih ada cadangan di buku besar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.8 Memindahkan data dari arsip ke buku besar 

 

b.    Memasukan buku besar ke dalam lemari arsip 

Setelah data di masukan ke dalam buku besar selanjutnya penulis akan 

menyimpan buku besar tersebut ke dalam lemari arsip, buku besar disimpan 

sesuai dengan tahun,  tujuannya dimasukan buku besar ke dalam lemari arsip agar 

data tersebut tersimpan rapih dan tidak sembarang orang dapat melihat buku besar 

tersebut dan supaya buku tersebut tidak hilang. 
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Gambar 3.9 Memasukan buku besar ke dalam lemari arsip 

 

2.   Proses Mempersiapkan Rapat Bulanan 

a.    Mempersiapkan ruangan rapat 

Pada acara rapat bulanan yang  diselenggarakan setiap satu bulan sekali 

pada akhir bulan oleh Koperasi Pegawai Republik Indonesia (KPRI) Betik Gawi , 

rapat ini bertujuan untuk mengevaluasi kinerja karyawan selama satu bulan. 

Untuk persiapan rapat penulis harus memastikan terlebih dahulu jumlah karyawan 

yang akan menghadiri acara  rapat sehingga dapat memastikan berapa banyak 

jumlah konsumsi, meja, dan kursi yang harus dipersiapkan. Penulis juga harus 

mempersiapkan kebutuhan yang diperlukan pada saat rapatseperti : 

1. Alat tulis (Bolpoin dan note) 

2. Pengharum ruangan 

3. Kursi dan meja yang sudah dirapihkan 

4. Taplak Meja 

5. Tissue 
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Gambar 3.10 Ruangan Rapat 

 

c. Mempersiapkan konsumsi anggota rapat 

Setelah mempersiapkan perlengkapan ruangan rapat kemudian penulis 

menyiapkan konsumsi untuk karyawan yang datang pada rapat bulanan. 

Konsumsi yang disiapkan seperti : 

1) Air mineral  

2) Snack 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.11 Konsumsi rapat 
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