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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang  

Dalam era modern seperti saat ini, sumber daya manusia yang berkualitas 

dan profesional merupakan kunci utama dalam tumbuh kembangnya sebuah 

organisasi. Sumber daya manusianya harus di perhatikan secara optimal sehingga 

kuantitas dan kualitas sumber daya manusia yang ada pada perusahaan benar- 

benar sesuai dengan kebutuhan dan bisa menjadi aset perusahaan dalam 

memenangkan persaingan bisnis lebih khusus sumber daya manusia di 

administrasi merupakan alat untuk menunjang sistem menejamen pada 

perusahaan. 

Demikian halnya dengan sumber daya manusia pada Koperasi Simpan 

Pinjam Sumber Makmur  melalui aktivitas kerja karyawan di bidang administrasi 

yang diharapkan dapat berkontribusi dalam pengembangan perusahaan. Tujuan 

perusahaan yang bergerak dalam bidang keuangan ini akan tercapai apabila peran 

sumber daya manusia menunjang aktivitas kerja yang optimal termasuk karyawan 

di bidang administrasi.  

 Berdasarkan pengamatan penulis selama melaksanakan KKM (Kuliah 

Kerja Magang) pada Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang 

karyawan di bidang administrasi menunjukan aktivitas kerja yang kurang baik. 

Hal ini dapat dilihat dari peran mereka sebagai sumber daya manusia perusahaan 

melalui tugas dan tanggung jawab di bidang administrasi berupa pekerjaan-

pekerjaan karyawan dalam kegiatan administrasi tidak di kerjakan dengan baik 

seperti: mencatat laporan harian, merekap laporan jadi, pekerjaan administrasi 

perkantoran pada  Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang tidak 
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berjalan dengan baik karena karyawan bidang administrasi belum memiliki 

kompetensi sesuai dengan kebutuhan perusahaan.  

Dampak kurangnya pengembangan Sumber Daya Manusia yaitu karyawan 

dalam bidang Administrasi mengakibatkan terhambatnya aktivitas karyawan yang 

berkaitan dengan administrasi perusahaan. misalnya pekerjaan–pekerjaan yang 

harus diselesaikan pada hari tersebut di tunda penyelesaiannya pada keesokan 

harinya atau pada beberapa hari kemudian, disamping itu kesadaran akan 

tanggung jawab dalam pekerjaan masih kurang hal ini dapat di lihat dari 

lambatnya karyawan dalam menyelesaikan tugas tanggung jawab.  

Berdasarkan uraian di atas maka penulis memilih untuk membahas tentang 

“ Kemampuan Kerja Tenaga Administrasi  Di Koperasi Simpan Pinjam 

Sumber Makmur Jombang” 

1.2 Tujuan Kuliah Kerja Magang  

Adapun tujuan dari Kuliah Kerja Magang (KKM) ini adalah sebagai 

berikut:  

a. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa magang untuk memperoleh 

pengalaman kerja sekaligus mempraktikkan konsep dan teori yang telah diperoleh 

selama masa perkuliahan sehingga mahasiswa magang dapat mempraktikkannya 

secara nyata 

b. Untuk mengetahui lingkungan kerja yang sebenarnya dari suatu perusahaan 

atau instansi 

c. Untuk mempersiapkan diri dalam menghadapi dunia kerja yang sebenarnya 

d. Untuk mengetahui proses kerja yang terdapat di perusahaan atau instansi, 

terutama di bidang Administrasi di KSP Sumber Makmur Jombang 

1.3 Manfaat Kuliah Kerja Magang  

Manfaat yang dapat diperoleh dari kegiatan kuliah kerja magang bagi 

pihak-pihak yang terkait, antara lain :  
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1.Bagi Mahasiswa :   

a. Mengenalkan mahasiswa pada dunia kerja yang nyata (real).  

b. Memperoleh kemampuan praktis di lapangan, sehingga mahasiswa benar-

benar paham bagaimana kondisi kerja yang sebenarnya.  

c. Mengetahui perbandingan antara teori yang diperoleh pada bangku 

perkuliahan dengan fakta yang ada di lapangan.   

d. Diharapkan dapat memberikan suatu pengalaman bagi mahasiswa yang 

bersifat praktis, sehingga dapat mengantarkan mahasiswa untuk siap 

menghadapi dunia kerja setelah lulus bangku kuliah.  

2.Bagi STIE PGRI Dewantara :  

a. Mempercepat peningkatan kerjasama antara STIE PGRI Dewantara 

dengan dunia usaha.  

b. Memberi masukan pada penyempurnaan kurikulum program studi/jurusan 

dalam menyiapkan lulusan yang siap kerja.  

c. Memperoleh masukan yang berupa berbagai kasus yang dapat digunakan 

sebagai contoh dalam proses pendidikan  

3.Bagi Perusahaan :  

a. Berperan sebagai sarana untuk menjembatani antara perusahaan dengan 

pihak STIE PGRI Dewantara untuk membina hubungan kerjasama lebih 

lanjut baik bersifat akademis maupun keorganisasian.  

b. Perusahaan bertindak sebagai lembaga pendidik dalam proses 

pembentukan jiwa kerja mahasiswa yang lebih unggul.  

c. Memperoleh gambaran kondisi Pemasaran yang akan datang.  

d. Memperoleh jalinan kemitraan dengan STIE PGRI Dewantara Jombang.     

1.4 Tempat Kuliah Kerja Magang  

Mahasiswa magang melaksanakan kegiatan Kuliah Kerja Magang 

(KKM) di KSP Sumber Makmur Jombang. Berikut informasi lengkap 

koperasi tempat pelaksanaan Kuliah Kerja Magang (KKM): 

Nama Instansi : Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang  
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Alamat : JI.Totok kerotDs.Ploso Kerep Kec. Sumobito , Kabupaten 

Jombang, Jawa Timur 

Telepon : (0321) 865499 

Tempat KKM : Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang 

1.5 Waktu Kuliah Kerja Magang  

Kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) dilaksanakan selama satu 

bulan terhitung pada tanggal tanggal 11 Oktober 2021 sampai dengan 30 

November 2021 dengan ketentuan kerja sebagai berikut:  

Hari masuk   : Senin – Sabtu 

Jam masuk   : 08.00 WIB  

Waktu istirahat  : 11.30 – 12.30 WIB  

Jam pulang   : 16.00 WIB  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM 

 

2.1 Sejarah Koperasi Simpan Pinjam 

KSP Sumber Makmur merupakan koperasi yang bergerak dibidang simpan 

pinjam yang beralamatkan di Desa Plosokerep Kec Sumobito Kab Jombang. 

Berdasarkan Keputusan Bupati Jombang, koperasi ini berbadan hukum Nomor: 

518.1/1109/BH/XVI.8/415.31/2008. KSP Sumber Makmur ini memiliki banyak 

cabang yang tersebar di Jawa Timur, 2 di Jombang, 2 di Babat, 4 di Malang, dan 1 

di Pasuruan yang berbentuk Koperasi Simpan Pinjam dan berpusat di Semarang, 

Jawa Tengah. Salah satunya berada di Desa Plosokerep, Sumobito, Jombang. Jasa 

utama  koperasi ini berupa  pelayanan simpan pinjam.   Koperasi ini didirikan 

bertujuan untuk mengembangkan potensi ekonomi dan kesejahteraan anggotanya. 

Serta agar dapat mengembangkan potensi Wilayah disekitar koperasi 

Koperasi Simpan Pinjam " SUMBER MAKMUR " bertempat di Desa PLoso 

Kerep Kec. Sumobito Kab. Jombang dan disahkan oleh bupati jombang. Unit 

bagian Kepala Bidang Perindustrian, perdagangan dan koperasi kabupaten 

Jombang. Surat keputusan Nomor : 518.1/1189/BH/XVI.8/415.31/2008 Pada 

tanggal 4 Juni 2008 

Didirikannya koperasi simpan pinjam ini bertujuan antara lain untuk 

mengembangkan potensial ekonomi dan kesejahteraan anggotanya. Bahwa 

pendirian koperasi simpan pinjam ini dapat mengembangkan potensi wilayah 

sekitar koperasi. Akta notaris Sri Puspitaningtyas SH, Jl. KH Wachid Hasyim No 

82 Jombang. Nomor 4 tanggal 3 Juni 2008 tentang Akta Pendirian Koperasi 

Simpan Pinjam " SUMBER MAKMUR " 
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2.2 Visi dan Misi Perusahaan  

Visi dari Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang antara 

lain: 

Meningkatkan kesejahteraan dan taraf hidup anggota. 

Menjadi gerakan ekonomi rakyat serta ikut membangun tatanan perekonomian 

nasional 

Misi dari Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang antara 

lain: 

Mengorganisir pemanfaatan dan penggunaan sumber daya ekonomi para 

anggotanya atas dasar prinsip-prinsip koperasi. 

2.3 Struktur Organisasi Koperasi 

Setiap perusahaan pada umumnya mempunyai struktur organisasi. 

Penyusunan struktur organisasi merupakan langkah terencana dalam suatu 

perusahaan untuk melaksanakan fungsi perencanaan, pengorganisasian, 

pengarahan, dan pengawasan. Menurut wikipedia.com Struktur organisasi adalah 

salah satu sarana yang digunakan manajemen untuk mencapai sasarannya. Jika 

manajemen melakukan perubahan signifikan dalam strategi organisasinya, 

struktur pun perlu dimodifikasi untuk menampung dan mendukung perubahan 

tersebut. Berikut adalah susunan kepengurusan Koperasi Simpan Pinjam Sumber 

Makmur Jombang  
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Susunan Organisasi KSP Sumber Makmur 

 

 

 

Gambar 2.1 Struktur Oganisasi 

 

Tabel 2.1 Pengurus Kopeasi 

1. Pengurus Koperasi 

No Nama Jabatan 

1 Bambang H. Pimpinan 

2 Sartono Sekretaris 

3 Elsya Putri Bendahara 
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Pengurus dan badan pengawas koperasi merupakan anggota yang ditunjuk 

dan diberi mandat melalui keputusan rapat anggota tahunan (RAT) untuk 

menjalankan pengelolaan dan pengawasan atas kegiatan koperasi.  

Adapun tugas masing-masing Pengurus adalah Sebagai berikut :  

1. Pimpinan  

 a. Memimpin organisasi secara umum  

b. Mewakili primer baik secara ke dalam maupun ke luar  

c. Memutuskan permohonan Pinjaman . 

d. Memberikan keputusan terakhir dalam organsasi dengan memperhatikan 

usul/saran, pertimbangan dari anggota pengurus lainnya. 

 e. Melaksanakan tugas-tugas lain yang ditetapkan oleh Rapat Pengurus. 

2. Sekretaris 

 a. Melaksanakan tugas-tugas administrasi secara umum 

 b. Menyelenggarakan dan memelihara buku-buku administrasi. 

 c. Menyelenggarakan dan memelihara semua arsip keputusan rapat anggota, 

rapat Pengurus serta Pengawas.  

d. Menyusun laporan-laporan organisasi untuk kepentingan rapat anggota.  

e. Memelihara tata kerja, merencakan peraturan-peraturan khusus sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku.  

f. Menyusun laporan-laporan organisasi dan laporan keuangan bersama 

Bendahara 

g. Melaksanakan tugas-tugas lain yang ditetapkan oleh Rapat Pengurus 

3. Bendahara  

a. Merencanakan anggaran belanja dan pendapatan koperasi  
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b. Mengatur pengeluaran uang, agar tidak melampaui anggaran belanja yang 

telah ditetapkan  

c. Bertanggung jawab terhadap seluruh adminstrasi keuangan  

d. Melaksanakan tugas-tugas administrasi keuangan secara umum  

e. Menyusun laporan-laporan keuangan bersama Sekretaris  

f. Melaksanakan tugas-tugas lain yang ditetapkan oleh Rapat Pengurus 

2. Karyawan Koperasi 

Karyawan Koperasi Jumlah karyawan “Sumber Makmur” termasuk 

pengelola pada awal tahun 2008 ada sebanyak  55 yang bertugas pada :  

- Kantor pusat koperasi : 10 orang 

 - Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur : 25 orang 

- Kantor Cabang : 15 orang  

 

2.4  Kegiatan Umum Koperasi  

Kegiatan Praktek Kuliah kerja magang di Kantor koperasi simpan pinjam 

sumber makmur jombang dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dan 

persyaratan dari kantor. Penempatan dilakukan dengan kebijakan kantor 

berdasarkan jurusan yang ditempuh. Uraian kegiatan tersebut adalah sebagai 

berikut:  

1.Unit simpan pinjam Kegiatan  

bidang usaha ini diarahkan untuk memberikan pelayanan langsung 

kepada kebutuhan anggota berupa pinjaman dana/modal kerja yang 

dipergunakan untuk kebutuhan konsumtif atau produktif anggota. Pada 

simpan pinjam di Koperasi Sumber makmur ini setiap tahunnya selalu 

mengalami peningkatan. Hal ini dapat terlihat dari jumlah anggota yang 

mengajukkan pinjaman uang. Partisipasi anggota dalam melakukan transaksi 

peminjaman menjadi penentu apresiasi yang akan diberikan koperasi. 
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Pada umumnya, sistem kerja pada prosedur pengajuan kredit pada 

koperasi adalah:  

1. Berstatus anggota atau calon anggota.  

2. Mengisi formulir pinjaman  

3. Menyerahkan foto copy KTP suami istri apabila sudah menikah.  

4. Menyerahkan foto copy KK, Rekening Listrik, Slip gaji, dan agunan 

(tergantung pada koperasi).  

5. Melengkapi berkas pengajuan pinjaman  

6. Pengurus koperasi akan mempertimbangkan pengajuan pinjaman sesuai 

dengan prosedur pinjaman yang sudah ditentukan.  

7. Jika pengajuan pinjaman disetujui, pencairan pinjaman dan lama 

pengambilan berdasarkan kesepakatan yang tertuang dalam akad pinjaman 

koperasi. 

 

Sedangkan Sistem kerja Administrasi yang dilakukan di KSP Sumber 

Makmur Jombang adalah: 

 1. Admin mengisi blangko permohonan sesuai jenis pinjaman. 

 2. Mengurus segala hal yang berhubungan dengan pinjaman mulai daru surat 

perjanjian, memeriksa simpanan dan sisa pinjaman pada kartu simpanan dan 

piutang anggota, membeikan otorisasi data berdasarkan kartu simpanan dan 

piutang, mengumpulkan kembali data tersebut untuk mendapat persetujuan 

dari pimpinan.  

3. Memberikan persetujuan atas permohonan pinjaman dan melakukan 

otorisasi terhadap perjanjian pijaman.  

4. Melakukan pencairan pinjaman sesuai jumlah yang tertera dalam 

permohonan anggota. 

 5. Melakukan pencatatan bukti kas keluar secara manual dan komputer dan 

mengarsip bukti kas keluar tersebut.  
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6. Pencairan dilakukan ketika permohonan telah disetujui oleh pengurus KSP 

Sumber Makmur Jombang 

 7. Berkas permohonan yang disetujui pengurus akan diberikan ke kasir dan di 

tanda tangani.  

8. Pencairan pinjaman, anggota menerima pokok pinjaman.  
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BAB III 

PELAKSANAAN KULIAH KERJA MAGANG 

 

3.1 Pelaksanaan Kerja yang dilakukan di tempat magang 

Mahasiswa magang melaksanakan praktik kerja magang selama satu 

bulan. Terhitung sejak tanggal 11 Oktober 2021 sampai dengan 30 November 

202. Kegiatan KKM ini dilakukan sesuai hari kerja yang berlaku dan sesuai 

dengan kesepakatan bersama pada Koperasai Simpan Pinjam Sumber Makmur 

Jombang  yaitu Senin hingga Sabtu . Pada hari pertama pelaksanaan, mahasiswa 

magang terlebih dahulu diberikan tentang gambaran keadaan lingkungan tempat 

magang dan penjelasan mengenai bidang kerja yang ada pada bagian akuntansi. 

Pekerjaan yang dilaksanakan mahasiswa magang pada saat KKM di KSP Sumber 

Makmur Jombang adalah sebagai berikut:  

1. Mencatat bukti-bukti laporan harian baik penerimaan maupun pengeluaran 

kas usaha simpan pinjam  

2. Melakukan penginputan pinjaman dan simpanan karyawan. Pada tahap ini, 

mahasiswa magang melakukan pengisian terhadap kartu pinjaman dan 

simpanan karyawan per bulannya. 

3. Melakukan rekap data pinjaman administrasi. Dalam hal ini mahasiswa 

magang melakukan perhitungan manual terhadap pinjaman dan dihitung 

secara manual yang kemudian diberikan kepada bagian kasir untuk 

dilakukan pembukuan 

3.2 Hasil Pengamatan di Tempat Magang 

 Kegiatan memberikan pinjaman merupakan kegiatan pokok disamping 

usaha perdagangan dan jasa dalam usaha memperoleh pendapatan pada sebuah 

koperasi. Berdasarkan kondisi yang ada Mahasiswa magang mengadakan 

pengamatan secara langsung untuk mengetahui permasalahan di Koperasi Simpan 

Pinjam Sumber Makmur Jombang yang terdapat permasalahan Administrasi 

diantaranya: 
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1. karyawan di bidang administrasi menunjukan aktivitas kerja yang kurang 

baik. Hal ini dapat dilihat dari peran mereka sebagai sumber daya manusia 

perusahaan melalui tugas dan tanggung jawab di bidang administrasi 

berupa pekerjaan-pekerjaan karyawan dalam kegiatan administrasi tidak di 

kerjakan dengan baik seperti: mencatat laporan harian, merekap laporan 

jadi, pekerjaan administrasi perkantoran pada  Koperasi Simpan Pinjam 

Sumber Makmur Jombang tidak berjalan dengan baik karena karyawan 

bidang administrasi belum memiliki kompetensi sesuai dengan kebutuhan 

perusahaan.  

2. Ketidak disiplinan kerja oleh pegawai 

3. Pelayanan tertib adminsitrasi masih dalam perbaikan. Sehingga masih ada 

kesalahan dalam nama anggota dan kesalahan dalam penagihan.  

 

3.3 Usulan Pemecahan Masalah/Solusi 

 Setelah melaksanakan Kuliah Kerja Magang (KKM) dan mengadakan 

pengamatan secara langsung untuk mengetahui permasalahan di Koperasi Simpan 

Pinjam Sumber Makmur Jombang, Maka Mahasiswa magang akan memberikan 

beberapa cara untuk mengatasi kendala atau permasalahan yang dihadapi di 

Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang sehingga dapat lebih 

meningkatkan sumber daya manusia dalam upaya untuk mencapai tujuan 

Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang. Berikut adalah cara 

mengatasi kendala dari mahasiswa magang, antara lain:  

Pengembangan sumber daya manusia dapat dilakukan dengan berbagai cara 

anatara lain :  

1. karyawan di bidang administrasi menunjukan aktivitas kerja yang kurang 

baik. 

Koperasi dalam menghadapi pengelolaan terus dalam pengupayaan dengan 

melakukan Pembinaan dan pelatihan organisasi yang masuk dalam Rencana 

Kerja tahun 2022 yang akan direalisasikan dengan meningkatkan pola 
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pelayanan kepada anggota yang dapat mendukung eksistensi koperasi dalam 

memberikan pelayanan secara optimal kepada anggota.  

2. Ketidak disiplinan kerja oleh pegawai  

Pihak koperasi dalam mengatasi permasalahan tersebut ialah dengan 

meningkatkan disiplin karyawan koperasi dengan memasang finger print serta 

meningkatkan dan memberikan reward/funishment kepada karyawan koperasi 

yang berpedoman kepada kedisplinan karyawan. 

3. Pelayanan tertib adminsitrasi masih dalam perbaikan.  

Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang melakukan 

penyempurnaan data anggota koperasi yang akurat sesuai unit kerja masing 

masing agar pelayanan kepada anggota dapat dilakukan secara efektif dan 

efisien 

Secara umum tujuan pengembangan sumber daya manusia adalah untuk 

memastikan bahwa organisasi mempunyai orang-orang yang berkualitas untuk 

mencapai tujuan organisasi untuk meningkatkan kinerja dan pertumbuha.( 

Armstrong, 1997 : 507). Tujuan pengembangan karyawan adalah untuk 

memperbaiki efektivitas kerja karyawan dalam mencapai hasil-hasil kerja yang 

telah ditetapkan. Perbaikan efektivitas kerja dapat dilakukan dengan cara 

memperbaikan pengeytahuan karyawan, keterampilan karyawan maupun sikap 

karyawan itu sendiri terhadap tugas-tugasnya (Heidjachaman dan Husnan, 

2004:74).  

Dengan Pengembangan Sumber Daya Manusia diharapkan mampu 

meningkatkan kinerja karyawan. Apabila kinerja karyawan meningkat performa 

kantor akan menjadi baik.  
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan  

Dalam pelaksanaan kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) selama kurang 

lebih 4 minggu ini tidak mengalami banyak hambatan, materi baik teori 

maupun praktek yang telah didapatkan pada waktu perkuliahan kurang lebih 

sama dengan yang ada pada perusahaan. Praktek Kerja Lapangan ini benar-

benar memberi bekal kepada mahasiswa untuk menjalani pekerjaan dalam 

bidang yang sama dikemudian hari. Oleh karena itu pada waktu melakukan 

iah Kerja Magang (KKM) dapat mempraktekkan apa yang telah didapat secara 

langsung pada dunia kerja, sehingga hal tersebut membantu pelaksanaan 

kegiatan di lapangan. 

 Dengan adanya Kuliah Kerja Magang (KKM) ini, penulis mampu 

menambah wawasan utamanya dalam kegiatan praktisi dilapangan yang 

selama ini hanya didapat melalui teori di kampus. Berbagai pelajaran yang 

yang telah didapat pada waktu Kuliah Kerja Magang (KKM) di Koperasi 

Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang yang sesuai dengan yang telah 

didapat pada waktu kuliah. 

4.2 Saran  

Sebaiknya koperasi perlu ditingkatkan dan dikembangkan dengan banyak 

pelatihan yang diberikan utamanya kepada pegawai Administrasi koperasi 

sehingga dapat membuat kinerja dan dan pelaksanaan yang diberikan lebih 

baik.  

Penulis berharap Koperasi Simpan Pinjam Sumber Makmur Jombang 

mampu menyediakan aplikasi akuntansi dan menambah tenaga ahli dibidang 

administrasi agar proses pelaksanaan administrasi dalam pembuatan laporan 

tidak terhambat. Penulis juga mengharapkan untuk mempertahankan dan 

meningkatkan kedisiplinan dan kinerja pegawai yang telah ada. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Surat Penilaian KKM  
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Lampiran 2 Harian Magang/Loog Book 
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Lampiran 3 Laporan Harian  
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Lampiran 4. Laporan Neraca Akhir Bulan  
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Lampiran 5.  Kartu Pinjaman Anggota  
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Lampiran 6. Dokumentasi  

 

 

 

  


