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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Setiap mahasiswa harus memiliki kesiapan dalam menghadapi 

keprofesianalan pekerjaannya yang sesuai dengan bidang yang digelutinya untuk 

dapat terjun ke dunia kerja setelah lulus kuliah. Banyak sekali hal yang menjadi 

hambatan bagi seseorang yang belum mengalami pengalaman kerja untuk terjun ke 

dunia pekerjaan, seperti halnya ilmu pengetahuan yang diperoleh di kampus bersifat 

statis (pada kenyataannya masih kurang adaptif atau kaku terhadap kegiatan dalam 

dunia kerja yang nyata), teori yang diperoleh belum tentu sama dengan praktik kerja 

di lapangan, dan keterbatasan waktu dan ruang yang mengakibatkan ilmu 

pengetahuan yang diperoleh masih terbatas.  

Dikarenakan hal diatas, maka kampus Politeknik Negeri Bengkalis 

menetapkan mata kuliah Kerja Praktik agar para mahasiswa memperoleh ilmu 

pengetahuan yang tidak diberikan oleh kampus. Dunia kerja di Indonesia saat ini 

berkembang dengan pesat. Hal ini dibuktikan dengan peningkatan jumlah tenaga 

kerja setiap tahunnya.  

Dunia kerja di Indonesia pada masa yang akan datang pasti memiliki 

persaingan dan tantangan yang semakin kompleks. Globalisasi yang ada didepan 

mata merupakan pemicu bagi insan untuk dapat meningkatkan kinerja dan 

kemampuannya. Setiap individu mempunyai rencana yang baik dan matang bagi 

masa depannya, termasuk para alumni yang telah menyelesaikan studinya. Setiap 

mahasiswa khususnya alumni yang telah menyelesaikan studinya berharap dapat 

bekerja sesuai dengan bidang atau keahlian yang dimiliki. Dunia kerja juga 

merupakan dunia yang akan dijumpai oleh para mahasiswa ketika menyelesaikan 

pendidikannya. Akan ada banyak tuntutan dan permasalahan yang timbul dalam 

dunia kerja. Persaingan di dalam dunia kerja saat ini semakin berat dan menuntut 

profesionalisme dari personal pencari kerja. Kesempatan kerja kedepannya juga 



2 
 

dipersyaratkan adanya kompetensi pada masing-masing pencari kerja, hal ini sangat 

penting dikarenakan keahlian yang dimiliki oleh individu harus dapat 

dipertanggungjawabkan dan harus menguasai bidang yang ditekuninya, disamping itu 

menuntut adanya multi skilling, seseorang harus mempunyai keahlian ganda sehingga 

bagi entitas hal ini sangat menguntungkan. Dalam hal ini, perguruan tinggi 

merupakan salah satu lembaga pendidikan untuk mempersiapkan mahasiswa agar 

dapat bermasyarakat, khususnya disiplin ilmu yang telah dipelajari selama mengikuti 

perkuliahan.  

Hubungan antara teori dan praktik dalam dunia pendidikan merupakan hal 

yang penting untuk membandingkan serta membuktikan sesuatu yang telah dipelajari 

dalam teori dengan keadaan yang sebenarnya di dunia pekerjaan. Perguruan tinggi 

merupakan pendidikan formal tertinggi yang akan menghasilkan Sumber Daya 

Manusia (SDM) yang memiliki tingkat intelektualyang tinggi untuk bersaing dalam 

tuntunan dunia kerja. Baik tuntunan kemampuan maupun tuntunan kualitas. Sehingga 

perguruan tinggi dituntut untuk mempersiapkan SDM yang berkualitas baik untuk 

menghadapi persaingan yang semakin ketat.  

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan perguruan tinggi yang 

menyelenggarakan pendidikan vokasi dalam berbagai rumpun Ilmu Pengetahuan dan 

Teknologi. Politeknik Negeri Bengkalis didirikan oleh pemerintah Kabupaten 

Bengkalis pada tahun 2000 dibawah naungan Yayasan Bangun Insani (YBI). 

Politeknik Negeri Bengkalis menerima mahasiswa angkatan pertamanya pada tahun 

2001. Pada tahun 2011 Politeknik Negeri Bengkalis berubah statusnya menjadi 

Perguruan Tinggi Negeri (PTN), melalui Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 

28 Tahun 2011, tentang Pendirian Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Negeri 

Bengkalis. Hingga akhirnya Politeknik Negeri Bengkalis Resmi menjadi Politeknik 

Negeri pada tanggal 26 Desember 2011. Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 

tanggung jawab dalam mempersiapkan mahasiswanya untuk bersaing di dunia 

pekerjaan yang sesungguhnya Salah satunya dengan diadakannya pelaksanaan 

kegiatan Kerja Praktik (KP) sebagai salah satu program yang wajib diikuti oleh 
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mahasiswa DIII sebagai syarat untuk melanjutkan perkuliahan ke semester 5 (lima) 

dan D-IV untuk melanjutkan perkuliahan ke semester 7 (tujuh).  

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik merupakan salah satu program 

studi yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis. Program Studi Akuntansi Keuangan 

Publik berdiri pada tahun 2016 dengan izin operasional yang dikeluarkan oleh 

Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi. Program studi ini didirikan untuk 

menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan profesional dalam bidang 

akuntansi sektor publik seperti organisasi pemerintahan, Lembaga Swadaya 

Masyarakat (LSM), Rumah Sakit, Pendidikan, Badan Usaha Milik Negara/Daerah 

(BUMN/BUMD) dan instansi lainnya yang berkaitan dengan publik.  

Kerja praktik adalah suatu proses pembelajaran untuk mengenal secara 

langsung dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Setiap mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis wajib melaksanakan kerja praktik dengan tujuan dapat menerapkan atau 

mengimplementasikan ilmu-ilmu yang pernah di pelajari kedunia pekerjaan. Kerja 

praktik merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman teori/konsep ilmu 

pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai dengan profesi bidang studi. 

Kerja praktik dapat menambah wacana, pengetahuan dan skill mahasiswa, serta 

mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori 

yang diperoleh selama dibangku kuliah. Kerja praktik merupakan kegiatan yang 

dilakukan setiap tahunnya. Kerja praktik juga merupakan salah satu mata kuliah di 

semester 7 dan merupakan matakuliah wajib sebagai salah satu persyaratan untuk 

kelulusan Sarjana Terapan Program Studi Akuntansi Keuangan Publik.  

Secara umum, pelaksanaan kerja praktik ditujukan untuk meningkatkan 

pengetahuan, mengembangkan cara berpikir, memberikan ide-ide kreatif yang 

berguna untuk menambah kecakapan profesional, personal, dan sosial mahasiswa. 

kemampuan dan keterampilan mahasiswa sesuai bidangnya untuk diterapkan secara 

langsung di lapangan serta bertanggungjawab atas pekerjaan yang diberikan dalam 

berbagai kegiatan di instansi pemerintah maupun di swasta.  
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Setelah melaksanakan kerja praktik secara khusus mahasiswa diharapkan 

memperoleh pengalaman yang mencakup penyusunan, perancangan dan melakukan 

perubahan di segala jenis pencatatan dan pembukuan di bidang akuntansi. Pencapaian 

tujuan kegiatan ini pada akhirnya mengacu pada pembentukan profesionalisme 

mahasiswa yang mempunyai keterampilan dan pengetahuan yang luas dibidang 

Akuntansi Keuangan Publik.  

Dengan kemampuan itu, lulusan Program Studi Akuntansi Keuangan Publik 

Politeknik Negeri Bengkalis diharapkan akan mampu mengaplikasikan keterampilan 

yang dimiliki dan dapat melaksanakan tugas perguruan tinggi. Setelah melaksanakan 

kerja praktik selama 126 (seratus dua puluh enam) hari, mahasiswa diwajibkan 

membuat Laporan Kerja Praktik sebagai bentuk pertanggungjawaban dari setiap 

kegiatan yang dilakukan selama melaksanakan kerja praktik. Berdasarkan ketentuan 

dan persyaratan di atas, kerja praktik ini dilakukan di Koperasi Karyawan PT. Riau 

Andalan Pulp And Paper (PT. RAPP) yang dilaksanakan selama 126 (seratus dua 

puluh enam) hari terhitung mulai tanggal 12 Januari 2023 s/d 16 Mei 2023. 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

Secara umum, tujuan Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu kegiatan bagi 

mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya. Adapun 

tujuan dan manfaat diadakan kerja praktik tersebut untuk mencapai hasil yang 

diharapkan, yaitu sebagai berikut: 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

1. Untuk memberi kesempatan kepada mahasiswa dalam mengaplikasikan 

teori/konsep ilmu pengetahuan di Program Studi Akuntansi Keuangan 

Publik pada Koperasi Karyawan PT. RAPP 

2. Untuk memperoleh pengalaman praktis sesuai dengan pengetahuan dan 

keterampilan mahasiswa Program Studi Akuntansi Keuangan Publik pada 

Bidang Unit Simpan Pinjam, Finance, Loan Officer dan Bussines 

Development di Koperasi Karyawan PT. RAPP. 
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3. Untuk memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, 

mengkaji teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu 

pengetahuan dan keterampilan yang terdapat di suatu 

organisasi/perusahaan. 

4. Untuk menguji kemampuan mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis 

dalam pengetahuan, keterampilan dan kemampuan dalam penerapan 

pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa dalam bekerja.  

5. Untuk mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan 

mahasiswa dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum 

dan proses pembelajaran bagi Politeknik Negeri Bengkalis. 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.  

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.  

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah 

yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan 

sesuai dengan program studinya.  

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari 

organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti 

KP didunia pekerjaannya.  

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia 

pekerjaan guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

 

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)  

Waktu pelaksanaan Kerja Praktik di Koperasi Karyawan PT Riau Andalan 

Pulp and Paper, Pangkalan Kerinci dilakukan selama 126 (seratus dua puluh enam) 

hari mulai tanggal 12 Januari 2023 s/d 16 Mei 2023. Adapun jadwal kerja praktik di 

Koperasi Karyawan PT. Riau Andalan Pulp And Paper adalah sebagai berikut:  
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Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Kantor Koperasi Karyawan PT Riau Andalan Pulp and Paper. 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Jum’at 08.00 s/d 16.30 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB 

2 Sabtu 08.00 s/d 12.00 WIB - 

3 Minggu Day Off Day Off 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

 

No 

 

Keterangan 

Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Agust 

1 Pengajuan 

Tempat KP 

         

 

2 

Sosialisasi 

dan 

Pembekalan 

KP 

         

3 Persiapan 

KP 

         

 

4 

Pelaksanaan 

KP 

         

 

5 

Pembuatan 

Laporan KP 

         

6 Seminar KP          

Sumber: Data Olahan, (2023) 

 

1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)  

Tempat pelaksanaan Kerja Praktik di Koperasi Karyawan PT. Riau Andalan 

Pulp And Paper yang beralamat Jalan Rukan Akasia Blok I No. 11, Pangkalan 

Kerinci Kota, Pangkalan Kerinci, Kabupaten Pelalawan, Provinsi Riau, Kode Pos 

28311.  
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BAB 2 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN  

2.1  Sejarah Singkat Perusahaan 

2.1.1 Sejarah Singkat April Group 

Asia Pacific Resources International Holdings Ltd (APRIL) adalah anggota 

dari Royal Golden Eagle (RGE) Group yang didirikan oleh Sukanto Tanoto pada 

tahun 1973. Dibawah kepemimpinannya, RGE Group telah berkembang menjadi 

kelompok usaha global yang mempekerjakan lebih dari 60.000 karyawan, dengan 

total lebih dari US$ 25 miliar serta jangkauan penjualan di seluruh dunia. 

 

Gambar 2.1 April Group 

Sumber: Aprilasia.com, (2023) 

Sebagai salah satu pelopor perusahaan yang bertanggung jawab, Grup APRIL 

dan anak perusahaannya melaksanakan prinsip 5C yang dipercaya oleh Bapak 

Sukanto Tanoto. Praktek bisnis harus membawa kebaikan bagi Masyarakat 

(Community), Negara (Country), Iklim (Climate), Pelanggan (Customer) dan pada 

akhirnya baik bagi Perusahaan (Company). Dengan demikian, tanggung jawab 7ocial 

perusahaan diaplikasikan dalam operasional dan manajemen Grup APRIL untuk 

memajukan lingkungan dan mengembangkan masyarakat serta untuk memenuhi 

http://www.rgei.com/
https://www.aprilasia.com/id/sukanto-tanoto
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tanggung jawab sosial korporasi. Tanoto Foundation yang didirikan pada tahun 1981 

merupakan penerapan visi ini. 

 

Gambar 2.2  Sejarah Grup April Tahun 1993-1999 

Sumber: Aprilasia.com, (2023) 

Melalui anak perusahaannya di Indonesia, Grup APRIL mulai 

mengembangkan perkebunan di Provinsi Riau, Sumatra dan membangun pabrik di 

Pangkalan Kerinci, Kabupaten Pelalawan dari tahun 1993. Pada saat itu, Kerinci 

adalah rumah bagi 200 kepala keluarga saja. Populasi ini tumbuh menjadi lebih dari 

200.000 jiwa pada tahun 2010 karena pengembangan dan diverifikasi bisnis Grup 

APRIL mengubah Pangkalan Kerinci menjadi pusat sosial dan komersial daerah di 

provinsi tersebut. 

Grup APRIL memulai produksi bubur kertas komersial pada tahun 1995, 

diikuti oleh produksi kertas komersial pada tahun 1998. Pertumbuhan wilayah ini 

mencerminkan pertumbuhan operasional Grup APRIL di Indonesia, dengan 

pembentukan Kabupaten Pelalawan pada tahun 1999 dan kemudian kota Pangkalan 

Kerinci pada tahun 2001. Pertumbuhan Pangkalan Kerinci yang pesat ini kemudian 

memungkinkannya dibagi menjadi tiga wilayah pada tahun 2005. 

Pada tahun 2010, kegiatan operasional kehutanan Grup APRIL memberikan 

kontribusi sebesar 6,9 persen pada total perekonomian Provinsi Riau. Grup APRIL 

telah menciptakan sekitar 90.000 lapangan kerja secara tidak langsung bagi 

masyarakat. APRIL juga berkontribusi terhadap pemberian akses yang lebih baik 
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pada pendidikan dan dukungan sosial di berbagai bidang seperti perawatan kesehatan 

dan perumahan. Grup APRIL telah membantu meningkatkan standar hidup dan 

menurunkan tingkat kemiskinan sebesar 30 persen. 

 

Gambar 2.3  Sejarah Grup April Tahun 2001-2005 

Sumber: Aprilasia.com, (2023) 

Menyadari pentingnya pengembangan masyarakat sebagai bagian dari 

pendekatan jangka panjang untuk bisnis yang berkelanjutan, Grup APRIL juga 

meluncurkan serangkaian inisiatif pembangunan ekonomi untuk membantu 

pengembangan pengusaha lokal berskala kecil dan menengah (UKM). 

Pada tahun 2002, Grup APRIL menerapkan sistem legalitas kayu secara 

menyeluruh untuk mencegah kayu ilegal memasuki rantai pasokan dan produksi. 

Sistem tersebut memverifikasi dan melacak kayu dari perkebunan serat perusahaan 

sampai ke pabrik. Grup APRIL juga berkolaborasi dengan World Wildlife Fund 

(WWF) untuk mengatasi pembalakan liar di Tesso Nilo dan menandatangani 

moratorium pembangunan jalan lebih lanjut dan pengembangan perkebunan Akasia 

di kawasan Tesso Nilo. Pada tahun yang sama, Grup APRIL meraih sertifikasi ISO 

14001 untuk semua perkebunan serat serta pabrik pulp dan kertas. 

Pada tahun 2003, satu dekade setelah perusahaan didirikan, Grup APRIL 

menerbitkan Laporan Berkelanjutan perusahaan yang pertama, berisikan inisiatif 

pengembangan masyarakat beserta komitmennya untuk operasional kehutanan yang 

https://www.worldwildlife.org/
https://www.worldwildlife.org/
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berkelanjutan. Pada tahun yang sama, Grup APRIL mendirikan cabang di Guangzhou 

untuk mendukung perkembangan operasional perusahaan di Tiongkok. 

Pada tahun 2005, Grup APRIL memperkenalkan sistem penilaian atas Nilai 

Konservasi Tinggi (HCV) secara sukarela di daerah konsesinya untuk perencanaan 

penggunaan lahan. Kebijakan ini memberikan solusi praktis dan bertanggung jawab 

terhadap tantangan penggundulan hutan dan degradasi. APRIL juga 

mendirikan APRIL Learning Institute dan memperoleh peringkat yang layak (Green 

Proper Rating) untuk kinerja lingkungan pabrik serta Penghargaan Bendera Emas & 

Bebas Kecelakaan (Golden Flag Choice & Zero Accident Award) untuk manajemen 

kesehatan dan keselamatan pabrik dari Pemerintah Indonesia. 

 

Gambar 2.4  Sejarah Grup April Tahun 2007-2011 

Sumber: Aprilasia.com, (2023) 

Pada tahun 2006, Grup APRIL ikut menjadi salah satu penandatangan 

Prinsip-Prinsip Perjanjian Global PBB. Di tahun yang sama, PT Riau Andalan Pulp & 

Paper (RAPP), anak perusahaan dari APRIL, disertifikasi untuk Pengelolaan Hutan 

Tanaman Berkelanjutan berdasarkan standar Lembaga Ekolabel Indonesia (LEI). 

APRIL berhasil mendapatkan sertifikasi kembali di bawah SPFM-LEI pada tahun 

2011 hingga lima tahun kedepan. 

http://www.lei.or.id/
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Pada tahun 2007, APRIL melalui anak perusahaan menjadi yang pertama dan 

satu-satunya perusahaan Indonesia yang diakui Dewan Bisnis Dunia untuk 

Pengembangan yang Berkelanjutan (WBCSD). 

Tahun 2008 penyelesaian Pulp Line 3 menjadikan Riau rumah untuk pabrik 

pulp dan kertas terintegrasi terbesar di dunia, dengan kapasitas produksi 2,8 juta ton 

per tahun. Pabrik yang bersertifikat ISO 9001 yang: 8000 dan ISO 14001 terus 

berinvestasi dalam teknologi untuk memastikan perusahaan dapat berswadaya 

memenuhi kebutuhan tenaga listriknya sendiri. 

Sejak 2010, fasilitas produksi Grup APRIL telah disertifikasi oleh Programme 

for the Endorsement of Forest Certification (PEFC) pada sisi standar Chains of 

Custody, yang memastikan bahwa semua bahan baku yang masuk ke pabrik dipasok 

dari sumber-sumber resmi dan tidak bermasalah. APRIL juga memperoleh sertifikasi 

dari Label Penghijauan Hong Kong (Hong Kong Green Label) untuk produk 

PaperOne pada tahun 2010. 

Pada bulan Oktober 2011, RAPP yang merupakan anak perusahaan APRIL, 

berhasil disertifikasi oleh standar dari Bureau Veritas untuk Asal dan Legalitas Kayu 

(OLB). RAPP merupakan perusahaan perkebunan Asia pertama di industri yang 

menerima sertifikasi ini. Standar OLB Grup APRIL untuk sertifikasi perusahaan 

kehutanan mencakup kegiatan kehutanan dan fasilitas produksi. Mitra pemasok untuk 

RAPP juga berhasil lulus audit berdasarkan standar ‘Chain of Custody-Acceptable 

Wood' dari OLB. 

Untuk jalan menuju masa depan yang berkelanjutan, Grup APRIL 

meluncurkan Kebijakan Pengelolaan Hutan Berkelanjutan pada bulan Januari 2014. 

Kebijakan baru tersebut menggarisbawahi komitmen Grup APRIL untuk 

menyeimbangkan kebutuhan dalam menyelamatkan lingkungan dan mengutamakan 

kepentingan masyarakat setempat, dengan tetap menjalankan bisnis yang 

berkelanjutan. Komite Penasehat Pemangku Kepentingan independen juga 

diperkenalkan untuk memastikan transparansi dan pelaksanaan Kebijakan 

Pengelolaan Hutan Berkelanjutan. 

https://www.aprilasia.com/id/keberlanjutan/kebijakan-tentang-keberlanjutan
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Pada bulan Juni 2015, Grup APRIL mengembangkan Kebijakan Pengelolaan 

Hutan Berkelanjutan sesuai dengan masukan dari SAC dan berbagai pemangku 

kepentingan lainnya. APRIL juga memperkuat upaya perlindungan hutan dan 

komitmen konservasi termasuk penghapusan deforestasai dari rantai suplai dan 

penambahan aspek penilaian terhadap Persediaan Karbon yang Tinggi (HCV). 

Operasional pabrik pulp dan kertas serta perkebunan Grup Asia Pacific 

Resources International Limited (APRIL) yang utama berada di dan sekitar kota 

Pangkalan Kerinci, Provinsi Riau, Indonesia. Di lokasi pabrik, Grup APRIL telah 

membangun sebuah kompleks perusahaan yang menampung hingga 7.000 orang; 

termasuk di dalamnya sekolah, fasilitas kesehatan, fasilitas rekreasi, sarana ibadah, 

lapangan olahraga dan fasilitas lainnya bagi karyawan dan keluarga mereka. Selain 

pabrik pulp dan kertas, Grup APRIL juga berinvestasi secara signifikan pada bidang 

sarana dan prasarana, termasuk jalan raya, pelabuhan dan bandara, untuk 

memungkinkan perusahaan membawa hasil produksinya ke pasar. 

Pabrik pulp dan kertas terletak di Pangkalan Kerinci di Provinsi Riau, 

Indonesia mampu memproduksi hingga 2,8 juta ton pulp dan 1,15 juta ton kertas per 

tahun. Pabrik pulp dan kertas menggunakan mesin dan teknologi kelas dunia untuk 

menghasilkan produk pulp dan kertas yang berkualitas untuk dipasarkan di seluruh 

dunia. Kami mengoperasikan pabrik atas dasar prinsip-prinsip "lean manufacturing”, 

yang menghasilkan praktik-praktik efisien dalam penggunaan energi dan air serta 

meminimalisir emisi. 

https://www.aprilasia.com/id/keberlanjutan/kebijakan-tentang-keberlanjutan
https://www.aprilasia.com/id/keberlanjutan/kebijakan-tentang-keberlanjutan
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Gambar 2.5 Fakta Operasional Grup April  

Sumber: Aprilasia.com, (2023) 

Sejak beroperasi, Grup APRIL telah bekerja untuk menciptakan pasokan kayu 

yang berasal sepenuhnya dari hutan tanaman. Kami memastikan bahwa kami 

melestarikan daerah sensitif dari hutan, mengoptimalkan penggunaan lahan dalam 

konsesi, dan memberdayakan masyarakat lokal. Sejak tahun 2005, Grup APRIL telah 

secara sukarela melaksanakan penilaian Nilai Konservasi Tinggi (NKT). Penilaian ini 
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mengidentifikasi area yang akan disisihkan untuk konservasi dan perlindungan. Kami 

juga mengidentifikasi area non-konservasi untuk perkebunan perusahaan, area 

perkebunan masyarakat yang dapat digunakan masyarakat secara terus menerus, dan 

daerah untuk pembangunan infrastruktur. 

Dari 1 juta hektar lahan, Grup APRIL mengelola 480.000 hektar yang 

digunakan untuk perkebunan, 51% sisanya disisihkan untuk konservasi, lahan 

masyarakat dan pembangunan infrastruktur. Komitmen kami tertuang secara rinci 

dalam Kebijakan Pengelolaan Hutan Berkelanjutan. Rencana pengelolaan 

penggunaan lahan milik Grup APRIL untuk konsesi yang dimilikinya secara 

langsung memenuhi semua kriteria penggunaan lahan dan persyaratan delineasi 

(petunjuk batasan yang tepat) yang ditetapkan dalam peraturan kehutanan oleh 

Pemerintah Indonesia. 

2.1.2  Sejarah Singkat PT. RAPP 

PT. Riau Andalan Pulp And Paper Kerinci adalah anak perusahan dari Asia 

Pacific Resources International Limited (APRIL) yang merupakan penghasil serat 

pulp terkemuka, produsen kertas dan salah satu produsen terbesar di dunia kayu pulp 

kraft dikelantang (BHK). Sebuah penjualan global dan jaringan pemasaran melihat 

produk APRIL digunakan di lebih dari 60 negara di seluruh dunia dalam kemasan 

cair, pencetakan dan kertas tulis, jaringan, tas belanja, kemasan makanan, majalah 

dan buku. Produk unggulan April kertas PaperOne™ yang memiliki komponen serat 

dibuat dari sumber terbarukan perkebunan(Internal Communication PT.RAPP, 19 Juli 

2012). Pembangunan perkebunan pertama APRIL dimulai di Provinsi Riau di 

Sumatera yaitu PT. Riau Andalan Pulp & Paper (PT. RAPP), Indonesia pada tahun 

1993. PT. RAPP menjadi salah satu pulp terbesar di dunia dan perusahaan kertas dan 

pengembang terkemuka perkebunan serat (Internal Communication PT.RAPP, 19 Juli 

2012).  

Di Pangkalan Kerinci, APRIL bersama dengan PT. RAPP memulai produksi 

komersial pada tahun 1995 pulp dan produksi kertas komersial pada tahun 1998. 

https://www.aprilasia.com/id/keberlanjutan/kebijakan-tentang-keberlanjutan
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Penyelesaian 2001 Line Pulp 2 yang dirancang untuk membawa kapasitas dua juta 

ton per tahun, membuat rumah Kerinci ke salah satu lini produksi pulp terbesar 

tunggal dan mesin kertas halus tercepatdi dunia(Internal Communication PT.RAPP, 

19 Juli 2012).  

April adalah anggota dari kelompok Royal Golden Eagle (RGE), salah satu 

kelompok terkemuka industri terpadu berbasis sumber daya milik swasta di kawasan 

Asia Pasifik. PT. Riau Andalan Pulp & Paper Sejak pertama kali mulai beroperasi 

pada tahun 1995, PT Riau Andalan Pulp & Paper, lebih dikenal sebagai Riaupulp, 

telah menjadi salah satu pabrik pulp terbesar di dunia. Terletak di Pangkalan Kerinci 

di Riau, pabrik pulp memiliki kapasitas desain 2,3 juta ton per tahun. Pabrik 

menggunakan SuperBatch memasak, Delignifikasi Oksigen dan Elemental Chlorine 

Free (ECF) pemutihan proses untuk menghasilkan kayu pulkraft. Riaupaper: PT Riau 

Andalan Kertas, atau Riaupaper, duduk dalam manufaktur Mesin halus kertas yang 

memiliki kecepatan maksimum 1.500 meter dirancang permenit dan kapasitas 

masing-masing 750.000 dan 2,3 juta ton per tahun.  

Riaupower PT Riau Andalan Pulp & Paper Riau mengoperasikan pembangkit 

listrik yang terintegrasi yang memasok semua kekuatan, uap, air dan persyaratan 

udara bertekanan dari kompleks manufaktur dan kota di Riau April situs, Sumatera 

bagian tengah. Pembangkit listrik dengan kapasitas 435 MW menghasilkan 97% dari 

total energi dari bahan bakar bio yang oleh-produk dari proses produksi. 

PT. Riau Andalan Pulp And Paper (PT. RAPP), unit bisnis APRIL Group, 

beroperasi di Riau. Keberadaan operasional perusahaan telah berhasil mendorong 

pertumbuhan Pangkalan Kerinci dari desa kecil dengan 200 kepala keluarga menjadi 

kecamatan kota dengan 100.000 orang penduduk.   

Seiring dengan semangat APRIL, PT. RAPP beroperasi berdasarkan filosofi 

bisnis 5C: bahwa kegiatan operasionalnya harus baik untuk Masyarakat, Negara, 

Iklim, Pelanggan, dengan demikian akan baik pula bagi Perusahaan. 

RAPP membantu mengembangkan bisnis dan usaha masyarakat setempat. 

Pengusaha lokal diberi pelatihan, dukungan dan bantuan finansial untuk membantu 

https://www.aprilasia.com/id/our-media/artikel/sebelum-dan-sesudah-perkembangan-kerinci-dalam-gambar
https://www.aprilasia.com/id/our-media/artikel/sebelum-dan-sesudah-perkembangan-kerinci-dalam-gambar
https://www.aprilasia.com/id/our-media/artikel/mahyuddin-mantan-pembalak-liar-yang-menjadi-pengusaha-sukses
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mereka mendirikan usaha, terutama di bidang-bidang usaha yang  sejalan dengan 

kebutuhan   PT. RAPP, seperti penyedia tenaga kerja dan transportasi. PT. RAPP 

telah membantu lebih dari 180 pengusaha lokal, menyediakan ribuan lapangan 

pekerjaan di berbagai bidang seperti bengkel otomotiff dan katering. 

Petani juga diberi dukungan melalui Sistem Pertanian Terpadu, sebuah 

program yang mengajarkan mereka teknik hortikultura modern untuk meningkatkan 

hasil panen dan menanam tanaman baru. Para petani mengelola 2.400 hektar lahan 

dan menerima pelatihan di pusat pelatihan. 

RAPP berada di garis terdepan dalam upaya untuk mengembangkan masyarakat 

setempat.  

Pelestarian budaya Indonesia dilakukan melalui sejumlah program demi 

menghidupkan kembali kerajinan tradisional, seperti program yang 

mendorong wanita setempat meningkatkan pendapatan keluarga lewat membatik. 

Para wanita juga diberdayakan melalui program kerajinan kain tenun. Mereka 

diberikan pelatihan dan peralatan pendukung untuk memproduksi kain tersebut yang 

kemudian dapat dijual kembali. 

RAPP juga mendukung atlet-atlet muda berbakat melalui Future Athlete 

Training Centre  yang didirikan tahun 2007. Pada tahun  2017, pusat pelatihan 

tersebut telah berhasil mengantongi total 40 medali skala nasional dengan 19 emas 

dan 5 medali skala internasional dimana 2 diantaranya adalah medali emas. Pusat 

pelatihan a ini merupakan bagian dari visi pendiri APRIL Sukanto Tanoto bahwa 

setiap orang harus memiliki kesempatan dalam mengembangkan potensi dirinya.. 

Dalam rangka membantu masyarakat dalam mendapatkan akses pendidikan, 

PT. RAPP memberikan sejumlah program beasiswa mulai dari sekolah dasar hingga 

perguruan tinggi, pelatihan guru, dan menyediakan fasilitas dan peralatan sekolah. 

 

2.1.3   Sejarah Singkat Koperasi Karyawan PT. RAPP 

Kopkar PT. RAPP berada di Pangkalan Kerinci, Kabupaten Pelalawan, 

didaftarkan pada Departemen Koperasi Badan Hukum No. 2004/BH tanggal 2 

https://www.aprilasia.com/id/pengembangan-masyarakat/penghidupan
https://www.aprilasia.com/id/our-media/artikel/program-batik-grup-april-membantu-kemandirian-ibu-rumah-tangga
https://www.aprilasia.com/id/our-media/artikel/pplamd-sarana-pengembangan-atlet-masa-depan-kabupaten-pelalawan
https://www.aprilasia.com/id/sukanto-tanoto
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Agustus 1995. Anggota Kopkar PT. RAPP adalah merupakan karyawan dan mitra 

perusahaan dilingkungan PT. RAPP. Sejak berdiri Kopkar PT. RAPP telah dipilih 

sebanyak 9 (Sembilan) kali periode kepengurusan dengan dipimpin sebanyak 7 orang 

ketua koperasi. Adapun ketua Koperasi Karyawan PT. RAPP mulai dari berdiri yaitu 

: 

1. Periode 1995 – 1998 dipimpin oleh HD Pasaribu 

2. Periode 1999 -  2001 dipimpin oleh Jusuf Wibisono 

3. Periode 2002 -  2004 dipimpin oleh Amru Mahali 

4. Periode 2005  -  2007 dipimpin oleh R. Elwan Jumanri 

5. Periode  2008 -  2010 dipimpin oleh R. Elwan Jumari 

6. Periode 2010  -  2013 dipimpin oleh Mhd. Ali Shabri Nst 

7. Periode 2014  -  2016  dipimpin oleh Marzum 

8. Periode 2017  -  2020  dipimpin oleh Marzum 

9. Periode 2021  -  2023  dipimpin oleh T. Kespandiar 

 

Gambar 2.6 Logo Koperasi Karyawan PT. RAPP 

Sumber : Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

Sesuai dengan Undang-undang nomor 25 tahun 1992 tentang Perkoperasian, 

kegiatan Kopkar PT. RAPP didasari oleh semangat koperasi yaitu kerja sama, 

kekeluargaan dan gotong royong serta membina rasa kebersamaan antar anggota. 

Dengan perkembangan jaman yang sangat cepat terutama dalam hal teknologi dimana 

mengutamakan kecepatan dan ketepatan informasi menjadi kunci untuk dapat 

mempertahankan dan bahkan mengembangkan usaha.  
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Sampai tanggal 31 Desember 2021, kopkar PT. RAPP mempunyai anggota 

sebanyak 10.202 orang yang tersebar di APRIL Group. Pertambahan yang cukup 

signifikan adalah dengan bertambahnya jumlah karyawan di APR dan APY. 

 

2.2 Visi dan Misi Koperasi Karyawan PT. RAPP 

Setiap perusahaan pasti memiliki visi dan misi untuk mewujudkan tujuan dan 

sebagai penggerak untuk menjalankan programnya masing-masing, begitu juga 

dengan Koperasi Karyawan PT Riau mampu mempertahankan bahkan 

mengembangkan usaha. Anggota koperasi adalah karyawan tetap PT. RAPP dan 

afiliasinya, yang keanggotaannya bersifat lintas Pulp dan Kertas Andalan. Berikut 

adalah visi dan misi Koperasi Karyawan PT. Riau Pulp dan Paper: 

2.2.1 Visi 

“Mitra terbaik bagi anggota Kopkar PT. RAPP, tumbuh dan berkembang 

bersama kepercayaan anggota.” 

2.2.2 Misi 

“Meningkatkan kesejahteraan anggota Kopkar PT. RAPP melalui peningkatan 

kemitraan dengan RAPP dan Kontraktor berdasarkan prinsip saling 

menguntungkan serta kemudahan dalam pemenuhan kebutuhan pendanaan bagi 

anggota.” 

 

2.3  Struktur Organisasi 

Struktur organisasi adalah salah satu bagan yang menggambarkan secara 

sistematis mengenai penetapan, tugas-tugas, fungsi, wewenang, serta tanggung  jawab 

masing-masing dengan tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Bertujuan untuk 

membina keharmonisan kerja agar pekerjaan dapat dikerjakan dengan teratur dan 

baik untuk mencapai tujuan yang diinginkan secara maksimal. Struktur organisasi 

Kopkar PT. RAPP disusun sesuai dengan ketentuan dengan fungsi, kewajiban dan 

tanggung jawab masing-masing bagian di bidangnya masing-masing sebagai berikut: 



19 
 

 

Gambar 2.7 Struktur Organisasi Koperasi Karyawan PT. RAPP 

Sumber: LPJ RAT TB, (2022) 

 

2.3.1  Tugas dan Fungsi  

Tugas dan tanggung jawab masing-masing struktur organisasi Koperasi 

Karyawan PT. RAPP disusun berdasarkan fungsi yang diemban, antara lain: 
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1. Rapat Anggota Tahunan 

Rapat anggota merupakan pemegang kekuasaan tertinggi dalam tata kehidupan 

berkoperasi. Rapat anggota dilaksanakan untuk membicarakan kepentingan 

organisasi dan usaha koperasi dalam rangk a mengambil keputusan sesuai dengan 

suara terbanyak dari para anggota yang hadir. Rapat anggota dilaksanakan setiap satu 

tahun sekali yang disebut Rapat Anggota Tahunan. Rapat Anggota Tahunan 

dilaksanakan sesuai dengan Anggaran Dasar yang dihadiri oleh anggota, pengurus, 

dan pengawas. Tugas dari Rapat Anggota Tahunan adalah :  

a. Menetapkan Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Koperasi  

b. Menetapkan kebijakan umum koperasi di bidang usahan, organisasi atau 

manajemen. 

c. Menetapkan pemilihan, pengangkatan dan memperhentikan pengurus dan 

pengawas  

d. Menetapkan dan mengesahkan rencana kerja, rencana anggaran pendapatan dan 

belanja koperasi, serta pengesahan laporan keuangan 

e. Menetapkan pengesahan laporan pertanggungjawaban pengurus dalam 

pelaksanaan tugasnya  

f. Menetapkan pembagian SHU (Sumber dari buku Anggaran Dasar Koperasi 

Karyawan PT. RAPP) Untuk memperlancar pelaksanaan rapat anggota tahunan, 

maka setiap anggota diwajibkan mentaati tata tertib yang telah ditentukan dalam 

Rapat Anggota Tahunan, hal ini dilakukan agar jalanya Rapat Anggota Tahunan 

dapat berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 

2. Pengurus 

Pengurus Koperasi Karyawan PT. RAPP dipilih dan diangkat oleh anggota 

koperasi dalam rapat anggota. Pengurus merupakan pemegang kuasa rapat anggota 

dan juga bertanggung jawab mengenai segala kegiatan pengelolaan koperasi dan 

usaha koperasi. 
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3. Pengawas 

Pengawas Koperasi Karyawan PT. RAPP dipilih dan diangkat oleh anggota 

koperasi dalam rapat anggota, pengawas bertugas melakukan pengawasan terhadap 

semua pelaksanaan dan pengelolaan koperasi yang mencakup: 

a. Mengawasi semua kebijaksanaan operasional pengurus yang meliputi bidang 

organisasi, usaha dan keuangan koperas Memeriksa dan menilai pelaksanaan 

kegiatan organisasi, usaha dan keuangan koperasi serta memberikan pendapat 

dan saran perbaikan 

b. Memeriksa, meneliti ketetapan dan kebenaran catatan atau bukubuku organisasi, 

usaha dan administrasi keuangan serta membandingkanya sesuai dengan 

kenyataan yang ada dari keuangan (kas atau bank), persediaan barang serta 

semua harta kekayaan koperasi  

c. Membuat laporan pemeriksaan secara tertulis dengan memberikan pendapat dan 

saran perbaikan dalam rangka menyajikan laporan pemeriksaan sebagai 

pertanggungjawaban di Rapat Anggota Tahunan. 

4. Manajer 

Tugas-tugas dari Manajer Koperasi Karyawan PT. RAPP adalah sebagai berikut: 

a. Menyiapkan rapat anggota, mengawasi pelaksanaan pembukuan terhadap 

transaksi yang terjadi, mempersiapkan pekerja bawahanya dan mengadakan 

tindakan yang diperlukan untuk mencapai target yang telah ditentukan  

b. Membahas dan menyiapkan rencana kerja dan anggaran untuk diajukan kepada 

rapat anggota tahunan  

c. Mengkoordinasikan penyusunan usaha dan anggaran dari masingmasing 

bagian yang berada di bawahanya dalam rangka penyusunan rencana kerjadan 

pengajuan usul rencana kerja tersebut kepada pengurus 

d. Membantu pengurus dalam menjalankan rencana kerja dan anggaran pada 

Rapat Anggota Tahunan.  
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5. Unit Simpan Pinjam (USP) 

Unit Simpan Pinjam (USP) merupakan unit yang mengelola pinjaman kepada 

Anggota Kopkar PT. RAPP, baik pinjaman dana, simpanan sukarela, kredit barang 

elektronik, kredit kendaraan bermotor dan kredit kebutuhan barang pokok. 

6. Accounting 

Accoounting bertugas membuat laporan keuangan, menginput data jurnal 

akuntansi ke dalam sistem yang dimiliki oleh kantor, dan pembukuan lainnya. 

7. General Affair (GA) 

Beberapa tugas GA dalam koperasi adalah: 

a. Mengelola pengadaan barang atau fasilitas operasional kantor 

b. Mengutamakan anggaran kantor 

c. Berkoordinasi dengan pihak luar 

2.4  Ruang Lingkup PT. Riau Andalan Pulp and Paper 

PT. Riau Andalan Pulp and Paper merupakan perusahaan yang bergerak di 

bidang produksi pulp (bubur kertas) dan paper (kertas). Serat selulosa merupakan 

bahan baku utama untuk pembuatan pulp. Serat selulosa ini sebagian besar diperoleh 

dari kayu. Kayu itu sendiri terbagi menjadi 2 (dua), yaitu kayu keras (hardwood) dan 

kayu lunak (softwood) dan dari beberapa tumbuhan lainnya. 

1. Bubur Kertas (Pulp) 

Bubur kertas adalah hasil pemisahan serat dari bahan baku berserat melalui 

berbagai proses pembuatannya. Pulp terdiri dari serat-serat sebagai bahan baku 

kertas. Proses pembuatan pulp diantaranya dilakukan dengan proses mekanis, kimia, 

dan semikimia. Untuk memproduksi pulp, serpihan kayu kecil diproses dan 

digunakan sebagai campuran. Campuran tersebut diolah untuk menghasilkan perekat 

alami yang berfungsi mengikat serat kayu. Campuran ini kemudian dibersihkan dan 

diputihkan untuk pengolahan lebih lanjut. Material paling mendasar dalam 

memproduksi pulp adalah lignin, yakni cairan hitam yang berfungsi sebagai bahan 

untuk memicu titik didih agar menghasilkan tenaga untuk proses produksi. Setelah 
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kering, dirapikan, dan dikemas, pulp kemudian siap untuk diolah menjadi berbagai 

produk. 

2. Kertas (Paper) 

Kertas adalah bahan tipis yang dihasilkan dari kompresi serat yang berasal dari 

pulp. Serat yang digunakan biasanya adalah alami dan mengandung selulosa dan 

hemiselulosa. PaperOneTM adalah merek unggulan PT. RAPP yang menawarkan 

berbagai kertas dengan kualitas premium dan terbuat dari 100% serat perkebunan 

terbarukan yang diproduksi untuk memenuhi tingginya kebutuhan di masyarakat. 

PaperOneTM juga telah bersertifikat PEFC yang memastikan bahwa produk ini 

berasal dari perkebunan yang dikelola secara berkelanjutan. Semua produk 

PaperOneTM diproduksi dengan menggunakan HD Print Teknologi ProDigiTM 

terbaru untuk menghasilkan kualitas yang lebih unggul untuk keperluan percetakan. 

Kertas yang dihasilkan 3 kali lebih halus dan 33% lebih kuat karena memiliki 

material produksi 100% Elemental Chlorine Free (ECF) dari perkebunan yang 

dikelola secara berkelanjutan. Kertas diproduksi melalui proses pengeringan pulp 

yang kemudian dicampurkan dengan serat selulosa hingga merekat dan menyatu. 

Ketika masih basah, kertas tersebut diproses dengan serangkaian proses 

penggulungan yang dipanaskan untuk tujuan diratakan dan dikeringkan. Produk 

kemudian dilapisi dengan perekat dan berbagai zat tambahan untuk meningkatkan 

kualitasnya. Terakhir, untuk menghasilkan kertas yang halus dan mengkilap, proses 

penggulungan pun dilakukan secara berulang kali hingga dinilai produk siap 

digunakan dan dipasarkan. 
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BAB 3 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP) 

3.1  Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

 Kerja praktik dilakukan selama 126 (seratus dua puluh enam) hari mulai 

tanggal 12 Januari sampai dengan 16 Mei 2023 di Koperasi Karyawan PT Riau 

Andalan Pulp and Paper, Pangkalan Kerinci. Tugas yang dilakukan selama 126 

(seratus dua puluh enam) hari di Koperasi Karyawan PT. Riau Andalan Pulp And 

Paper adalah sebagai berikut: 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota dalam bidang unit simpan pinjam (USP) 

2. Menyusun laporan pencairan dan pemotongan dana anggota 

3. Melakukan Stock Opname persediaan bahan baku SeDjiwa Coffee dan persediaan 

barang dagangan di Kopkar Mart 

4. Menginput rincian penjualan, belanja kebutuhan bar, dapur dan biaya operasional  

5. Menyusun laporan (daily report) penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

6. Melakukan setor tunai penerimaan SeDjiwa Coffee ke Bank Mandiri 

7. Menginput penjualan paket ramadhan  

8. Menyusun formulir pengajuan pinjaman dana dan non dana 

9. Menginput data outstanding dan data anggota yang mengundurkan diri (resign) 

10. Mempersiapkan berkas untuk audit tahun buku 2022 

11. Melakukan pendampingan laporan keuangan UMKM Batik Andalan binaan 

Community Development PT. RAPP. 

3.1.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik di Koperasi Karyawan PT. RAPP yang terhitung mulai tanggal 12 

Januari 2023 sampai dengan 16 Mei 2023 selengkapnya dapat dilihat pada tabel-tabel 

di bawah ini. Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-
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1 (satu) tanggal 12 Januari sampai tanggal 13 Januari 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.1 berikut ini: 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 1 (Pertama)  

Tanggal 12 Januari s/d 13 Januari 2023 

 
No 

 
Hari/Tanggal 

 
Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Kamis, 12 Januari 

2023 

Check in Mess Mess Tanoto 

Foundation (TF) 

Town Site II 

2 Jumat, 13 Januari 

2023 

Training (Safety Induction) Safety Induction PT. 

RAPP 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-2 (dua) 

tanggal 16 Januari sampai tanggal 21 Januari 2023 dapat dilihat selengkapnya pada 

Tabel 3.2 berikut ini: 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 2 (Kedua)  

Tanggal 16 Januari s/d 21 Januari 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

  Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 16 Januari 

2023 

1. Pengenalan tempat kerja praktik 

2. Penempatan tempat/ruangan kerja praktik 

  

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2 Selasa, 17 Januari 

2023 

1. Pengenalan tempat kerja praktik 

2. Penempatan tempat/ruangan kerja praktik 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 
3 Rabu, 18 Januari 

2023 

1. Menyusun rekapan lampiran pencairan non 

dana anggota Kopkar PT. RAPP 

2. Menginput rincian rekap pencairan 

pinjaman tahun 2021 

3. Menginput perbandingan rekap pencairan 

pinjaman tahun 2019-2022 

4. Menginput persediaan makanan dan 

minuman SeDjiwa Coffee di aplikasi IRON 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

4 Kamis, 19 Januari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang ingin mengajukan pinjaman dana  

2. Menginput PPN pada persediaan makanan 

dan minuman SeDjiwa Coffee 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

5 Jum’at, 20 Januari 

2023 

 

IZIN 
 
- 

6 Sabtu, 21 Januari 

2023 

 

IZIN 
 
- 

Sumber: Data Olahan, (2023) 
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-3 (tiga) 

tanggal 23 Januari sampai tanggal 28 Januari 2023 dapat dilihat selengkapnya pada 

Tabel 3.3 berikut ini: 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 3 (Ketiga)  

Tanggal 23 Januari s/d 28 Januari 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 23 Januari 

2023 

1. Mengecek lampiran pencairan dana yang 

disesuaikan dengan template data anggota 

Kopkar PT. RAPP 

2. Menginput rekap pemotongan untuk 

angsuran non dana (PO HP) periode 

Februari 2023 

 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2 Selasa, 24 Januari 

2023 

1. Menginput Purchase Order untuk barang 

elektronik (Handphone) 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

Kopkar PT. RAPP 

3. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota Kopkar PT. RAPP 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

3 Rabu, 25 Januari 

2023 

1. Menginput harga jual persediaan sepeda 

motor dari mitra PT Capella Dinamik 

Nusantara periode tahun 2023 dan 

membuat daftar harga jual di Kopkar PT. 

RAPP 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

Kopkar PT. RAPP 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

4 Kamis, 26 Januari 

2023 

1. Melakukan Stock Opname persediaan 

barang market di Kopkar Mart periode 

tahun buku 2022 

Kopkar Mart 

5 Jum’at, 27 Januari 

2023 

1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

Kopkar PT. RAPP 

3. Menyusun form aplikasi belanja konsumsi 

anggota Kopkar PT. RAPP 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

6 Sabtu, 28 Januari 

2023 

1. Controlling  kinerja karyawan di salah satu 

bidang usaha Kopkar PT. RAPP “SeDjiwa 

Coffee” 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

Kopkar PT. RAPP yang ingin melakukan 

pinjaman dana  

1. SeDjiwa Coffee 

2. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-4 
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(empat) tanggal 30 Januari sampai tanggal 4 Februari 2023 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.4 berikut ini: 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 4 (Keempat)  

Tanggal 30 Januari s/d 4 Februari 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 30 Januari 

2023 

1. Survey kinerja karyawan di salah satu 

bidang usaha Kopkar PT. RAPP “SeDjiwa 

Coffee” 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

Kopkar PT. RAPP yang ingin melakukan 

pinjaman dana 

1. SeDjiwa Coffee 

2. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2 Selasa, 31 Januari 

2023 

1. Menyusun laporan keuangan salah satu 

bidang usaha Kopkar PT. RAPP “SeDjiwa 

Coffee” periode 31 Januari 2023 

2. Menghitung dan menginput omzet 

penjualan serta pengeluaran SeDjiwa 

Coffee periode Januari 2023 

3. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang ingin melakukan pinjaman dana dan 

pinjaman non dana 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

3 Rabu,  1 Februari 

2023 

1. Melakukan Stock Opname dan membuat 

laporan Stock Opname persediaan bahan 

baku Sedjiwa Coffee 

2. Menginput Bank Receipt Voucher 

(Invoice) penerimaan SeDjiwa Coffee 

3. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana. 

1. SeDjiwa Coffee 

2. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

4 Kamis, 2 Februari 

2023 

1. Menyusun template laporan keuangan 

periode Februari 2023 

2. Membuat form absen karyawan (recap 

schedule) periode Februari 2023 

3. Menyusun template setoran awal (serah 

terima) dan receive voucher (faktur 

penerimaan kas) periode Februari 2023 

4. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana. 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

5 Jum’at, 3 Februari 

2023 

1. Briefing 

2. Menginput pembelian persediaan bahan 

baku SeDjiwa Coffee periode 2 Februari 

2023 

3. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana. 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

6 Sabtu, 4 Februari 

2023 

Memberikan pelayanan kepada anggota yang 

akan melakukan peminjaman dana. 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 
Sumber: Data Olahan, (2023) 
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-5 (lima) 

tanggal 6 Februari sampai tanggal 11 Februari 2023 dapat dilihat selengkapnya pada 

Tabel 3.5 berikut ini: 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 5 (Kelima)  

Tanggal 6 Februari s/d 11 Februari 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 6 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

dan pinjaman elektronik 

2. Menginput rekapitulasi rekonsiliasi 

tagihan bulan Januari 2023 

Karyawan PT Riau 

Andalan Pulp and 

Paper 

2 Selasa, 7 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun laporan rekapitulasi 

pemotongan gaji karyawan ke non averis 

(dokumen send to payroll deducted) 

periode Januari 2023 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

3 Rabu, 8  Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Controlling kinerja karyawan di Sedjiwa 

Coffee 

3. Mengecek display stock di Kopkar Mart 

1. Koperasi 

Karyawan PT. 

Riau Andalan 

Pulp And Paper  

2. SeDjiwa Coffee 

3. Kopkar Mart 

4 Kamis, 9 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Pembelian persediaan bahan baku (raw 

material inventory) SeDjiwa Coffee 

3. Controlling  kinerja karyawan Kopkar 

Mart dan mengecek display stock serta 

mengevaluasi kinerja karyawan 

 

1. Koperasi 

Karyawan PT. 

Riau Andalan 

Pulp And Paper  

2. SeDjiwa Coffee 

3. Kopkar Mart 

5 Jum’at, 10 Februari 

2023 

1. Briefing 

2. Menginput faktur pembelian bahan baku 

SeDjiwa Coffee periode Desember 2022 

hingga Januari 2023 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

6 Sabtu, 11 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Pembelian persediaan bahan baku (raw 

material inventory) SeDjiwa Coffee 

 

1. Koperasi 

Karyawan PT. 

Riau Andalan 

Pulp And Paper  

2. SeDjiwa Coffee 

 
Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-6 
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(enam) tanggal 13 Februari sampai tanggal 18 Februari 2023 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.6 berikut ini: 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 6 (Keenam)  

   Tanggal 13 Februari s/d 18 Februari 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 13 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Filling bukti transaksi pengeluaran 

SeDjiwa Coffee periode Desember 2022 

hingga Januari 2023 

3. Menyusun Purchase Order HP 

4. Menginput laporan rekapitulasi 

pemotongan pinjaman dan simpanan bisnis 

unit (BU) koperasi 

Karyawan PT Riau 

Andalan Pulp and 

Paper 

2 Selasa, 14 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menghitung simpanan pokok (SP), 

simpanan wajib (SW), dan sisa hasil usaha 

(SHU) anggota yang sudah exit clearance 

3. Menyusun form aplikasi pengajuan 

pinjaman dana  

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

3 Rabu, 15  Februari 

2023 

1. Menginput laporan rekapitulasi piutang 

anggota Kopkar PT. RAPP periode 

Februari 2023 

2. Mengecek kesesuaian nama anggota dan 

bisnis unit (BU) pada lampiran pencairan 

koperasi di template anggota 

3. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

Koperasi Karyawan 

PT. Riau Andalan 

Pulp And Paper  

 

4 Kamis, 16 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Filling rincian angsuran pinjaman anggota 

Kopkar PT. RAPP (Loan Schedule) 

3. Menghitung dan menginput penarikan 

simpanan sukarela milik anggota Kopkar 

PT. RAPP 

4. Menghitung exit clearance milik anggota 

Kopkar PT. RAPP yang sudah resign 

5. Kontrol kinerja karyawan di SeDjiwa 

Coffee 

1. Koperasi 

Karyawan PT. 

Riau Andalan 

Pulp And Paper  

2. SeDjiwa Coffee 

 

5 Jum’at, 17 Februari 

2023 

1. Briefing  

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

dan belanja konsumsi  

3. Menginput rekapan pembelian HP  

4. Menginput Open Purchase Order (PO) 

untuk pemesanan HP 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

6 Sabtu, 18 Februari Isra, Mi’raj Nabi Muhammad SAW 1444 - 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

2023 Hijriyah 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-7 

(tujuh) tanggal 20 Februari sampai tanggal 25 Februari 2023 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.7 berikut ini: 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 7 (Ketujuh)  

   Tanggal 20 Februari s/d 25 Februari 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 20 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun laporan keuangan Kopkar Mart 

periode Februari 2023 

3. Menginput template checklist 

pengendalian kinerja karyawan Kopkar 

Mart 

4. Menginput voucher pembayaran 

Karyawan PT Riau 

Andalan Pulp and 

Paper 

2 Selasa, 21 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput migrasi data anggota sesuai 

dengan permintaan Aulia Software 

3. Menginput Bank Receipt Voucher untuk 

bukti pengeluaran SeDjiwa Coffee 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

3 Rabu, 22 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menghitung kesesuaian nilai piutang 

koperasi, piutang bank, simpanan sukarela, 

simpanan wajib, dan tabungan kurban 

pada neraca untuk keperluan audit tahun 

buku 2022 

3. Menghitung piutang tak tertagih milik 

anggota 

Koperasi Karyawan 

PT. Riau Andalan 

Pulp And Paper  

 

4 Kamis, 23 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput data outstanding untuk 

pencairan dana koperasi 

Koperasi Karyawan 

PT. Riau Andalan 

Pulp And Paper  

 

5 Jum’at, 24 Februari 

2023 

1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

3. Terlibat dalam pengambilan dokumen 

pencairan milik anggota dari payroll (Mill 

Office) 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

Mill Office PT. 

RAPP 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

 

6 Sabtu, 25 Februari 

2023 

Memberikan pelayanan kepada anggota yang 

akan melakukan peminjaman dana 

 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-8 

(delapan) tanggal 27 Februari sampai tanggal 4 Maret 2023 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.8 berikut ini: 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 8 (Kedelapan)  

Tanggal 27 Februari s/d 4 Maret 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 27 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun form aplikasi pinjaman 

elektronik 

Karyawan PT Riau 

Andalan Pulp and 

Paper 

2 Selasa, 28 Februari 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Mengimpor serta mengekspor data kontak 

dan membuat pencairan pinjaman dana 

3. Menyusun laporan rekap pencairan dana 

periode Februari 2023 

4. Menginputt Deducted Payroll (NPD 

Koperasi, NPD Bank, Angsuran Non 

Dana, Penjualan UPZ Store, rekap STPD, 

dan SPD Koperasi) periode Maret 2023 

5. Menginput schedule kehadiran karyawan 

SeDjiwa Coffee 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

3 Rabu, 1 Maret 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

koperasi 

3. Menyusun laporan Stock Opname bahan 

baku SeDjiwa Coffee periode Februari 

2023 

Koperasi Karyawan 

PT. Riau Andalan 

Pulp And Paper  

 

4 Kamis, 2 Maret 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun laporan Stock Opname bahan 

baku SeDjiwa Coffee periode Februari 

2023 

3. Menghitung pelunasan anggota 

4. Mengecek dan menginput nomor rekening 

anggota untuk keperluan pencairan 

Koperasi Karyawan 

PT. Riau Andalan 

Pulp And Paper  
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

5. Menyusun rekap pencairan dana, lampiran 

pencairan dana dan lampiran pemindahan 

dana  

5 Jum’at, 3 Maret 

2023 

1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

3. Mengecek dan menginput data anggota 

yang sudah melakukan pelunasan 

peminjaman dana 

4. Kunjungan ke Raja Garuda Emas (RGE)  

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Mill Office PT. 

RAPP 

6 Sabtu, 4 Maret 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun form pelunasan pinjaman 

Anggota 

3. Menghitung batas limit pinjaman 

konsumsi dan elektronik 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-9 

(sembilan) tanggal 6 Maret sampai tanggal 11 Maret 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.9 berikut ini: 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 9 (Kesembilan)  

Tanggal 6 Maret s/d 11 Maret 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 6 Maret 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput rekapitulasi pemotongan 

pinjaman anggota Kopkar PT. RAPP 

periode Maret 2023 yang akan dikirim ke 

payroll 

3. Melakukan penarikan dana tunai, transfer 

pencairan anggota periode 3 Maret 2023 

dan serah terima pencairan ke Bank 

Mandiri 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

2 Selasa, 7 Maret 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Mengantar surat tanda serah terima ke 

Bank Mandiri untuk retur pencaiaran 

3. Membuat info pengumuman pencairan 

pinjaman anggota 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

3 Rabu, 8 Maret 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Meeting bersama Manager Operasional, 

HRD, Accounting dan AP/AR terkait 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

pembahasan RAT dan bidang usaha 

3. Membuat laporan minutes of meeting 

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 7 Maret 2023 ke 

Bank Mandiri 

5. Filling bukti setor tunai 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

4 Kamis, 9 Maret 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

3. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 8 Maret 2023 ke 

Bank Mandiri 

4. Menyusun laporan pencairan dana dan 

pemindahan dana pinjaman anggota 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

5 Jum’at, 10 Maret 

2023 

1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

3. Menghubungi penjamin via telpon untuk 

konfirmasi pinjaman dana pemohon 

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 9 Maret 2023 ke 

Bank Mandiri 

5. Filling bukti setor tunai 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

6 Sabtu, 11 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun Purchase Order pembelian 

kredit HP 

3. Menginput data anggota yang mengajukan 

pinjaman non dana 

4. Menyusun rekapitulasidata anggota 

pinjaman non dana 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-10 

(sepuluh) tanggal 13 Maret sampai tanggal 18 Maret 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.10 berikut ini: 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 10 (Kesepuluh)  

Tanggal 13 Maret s/d 18 Maret 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 13 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 10 s/d 12 Maret 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

2023 ke Bank Mandiri 

3. Menginput migrasi data resign anggota 

Kopkar PT. RAPP tahun 1995 s/d 2022 

untuk keperluan data Aulia Software 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

2 Selasa, 14 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput agunan pinjaman berupa 

BPKB Motor milik anggota 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

3 Rabu, 15 Maret 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 14 Maret 2023 ke 

Bank Mandiri 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

4 Kamis, 16 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 15 Maret 2023 ke 

Bank Mandiri 

5. Mengiput rekapan saldo piutang dana 

koperasi periode Maret 2023 

6. Menginput agunan pinjaman anggota 

Kopkar PT. RAPP berupa sertifikat tanah  

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

5 Jum’at, 17 Maret 

2023 

1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

3. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

4. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

5. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 16 Maret 2023 ke 

Bank Mandiri 

6. Terlibat dalam penjemputan sertifikat 

tanah di Notaris   

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

6 Sabtu, 18 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Purchase Order pembelian 

kredit HP 

3. Menginput data anggota yang mengajukan 

pinjaman non dana 

4. Menyusun rekapitulasidata anggota 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

pinjaman non dana 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-11 

(sebelas) tanggal 20 Maret sampai tanggal 25 Maret 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.11 berikut ini: 

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 11 (Kesebelas)  

Tanggal 20 Maret s/d 25 Maret 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 20 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 17, 18, dan 19 

Maret 2023 ke Bank Mandiri 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

2 Selasa, 21 Maret 

2023 

Menginput dan mencetak voucher pembelian 

persediaan barang dagangan market  

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

3 Rabu, 22 Maret 2023 HARI RAYA NYEPI - 

4 Kamis, 23 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 20, 21, dan 22 

Maret 2023 ke Bank Mandiri 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

5 Jum’at, 24 Maret 

2023 

1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

3. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

4. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

5. Mengantar dokumen ke kantor Humas PT. 

RAPP 

 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Stakeholder 

Relation Office 

(SHR) 

6 Sabtu, 25 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Mempersiapkan data clearance anggota 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

untuk keperluan audit tahun buku 2022 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-12 (dua 

belas) tanggal 27 Maret sampai tanggal 1 April 2023 dapat dilihat selengkapnya pada 

Tabel 3.12 berikut ini: 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 12 (Keduabelas)  

Tanggal 27 Maret s/d 1 April 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 27 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 24 dan 25 Maret 

2023 ke Bank Mandiri 

5. Survei toko untuk perluasan bidang usaha 

market 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

2 Selasa, 28 Maret 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 26 Maret 2023 ke 

Bank Mandiri 

5. Menyusun form aplikasi pinjaman 

elektronik dan sepeda motor 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

3 Rabu, 29 Maret 2023 1. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

2. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

3. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 27 dan 28 Maret 

2023 ke Bank Mandiri 

4. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

koperasi 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

4 Kamis, 30 Maret 

2023 

1. Mengecek kesesuaian bukti transaksi dan 

rekening koran bank untuk keperluan 

persiapan audit tahun buku 2022 

2. Mengantar dokumen ke kantor Humas PT. 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

RAPP dan scan file dokumen  2. Stakeholder 

Relation Office 

(SHR) 

5 Jum’at,  31Maret 

2023 

1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

3. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

4. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

5. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 29 Maret 2023 ke 

Bank Mandiri 

6. Membuat form pelunasan anggota 

7. Mengolah data laporan simpanan pokok 

anggota untuk keperluan migrasi data ke 

Aulia Software 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

6 Sabtu, 1 April 2023 - - 
Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-13 (tiga 

belas) tanggal 3 April sampai tanggal 8 April 2023 dapat dilihat selengkapnya pada 

Tabel 3.13 berikut ini: 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 13 (Ketigabelas)  

Tanggal 3 April 2023 s/d 8 April 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 3 April 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 30 dan 31 Maret 

2023 ke Bank Mandiri 

5. Menginput laporan Stock Opname 

SeDjiwa Coffe periode Maret 2023 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

2 Selasa, 4 April 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

SeDjiwa Coffee tanggal 1 dan 2 April 2023 

ke Bank Mandiri 

5. Menginput laporan Stock Opname 

SeDjiwa Coffe periode Maret 2023 

6. Menyusun rekapitulasipenjualan SeDjiwa 

Coffee tanggal 1 dan 2 April 2023 

3 Rabu, 5 April 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 3 dan 4 April 2023 

ke Bank Mandiri 

5. Menyusun rekapitulasipenjualan SeDjiwa 

Coffee tanggal 3 dan 4 April 2023 

6. Membuat laporan penerimaan dan 

pengeluaran kas SeDjiwa Coffee tanggal 1 

s.d 4 April 2023 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

4 Kamis, 6 April 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Mengecek kesesuaian nomor rekening 

anggota dalam out standing 

 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

5 Jum’at,  7 April 

2023 

HARI JUM’AT AGUNG - 

6 Sabtu, 8 April 2023 - - 
Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-14 

(empat belas) tanggal 10 April sampai tanggal 15 April 2023 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.14 berikut ini: 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 14 (Keempatbelas)  

Tanggal 10 April 2023 s/d 15 April 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 10 April 2023 1. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

2. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

3. Membuat laporan penjualan harian 

SeDjiwa Coffee  

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2 Selasa, 11 April 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

1. Koperasi 

Karyawan PT 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 6, 7, 8, 9 dan 10 

April 2023 ke Bank Mandiri 

5. Menyusun rekapitulasipenjualan SeDjiwa 

Coffee  

6. Membuat laporan penerimaan dan 

pengeluaran kas SeDjiwa Coffee tanggal 6, 

7, 8, 9 dan 10 April 2023 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

3 Rabu, 12 April 2023 Pendampingan laporan keuangan UMKM 

“Rumah Batik Andalan I” binaan Community 

Development PT. RAPP 

Rumah Batik 

Andalan I 

4 Kamis, 13 April 

2023 

1. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

2. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

3. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 12April 2023 ke 

Bank Mandiri 

4. Menyusun rekapitulasipenjualan SeDjiwa 

Coffee 

5. Pendampingan laporan keuangan UMKM 

“Rumah Batik Andalan II” binaan 

Community Development PT. RAPP 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

3. Rumah Batik 

Andalan II 

5 Jum’at,  14 April 

2023 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 13 April 2023 ke 

Bank Mandiri 

5. Menyusun rekapitulasipenjualan SeDjiwa 

Coffee  

6. Membuat Recap Daily laporan penerimaan 

dan pengeluaran kas SeDjiwa Coffee  

7. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

6 Sabtu, 15 April 2023 - - 
Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-15 
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(lima belas) tanggal 17 April sampai tanggal 22 April 2023 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.15 berikut ini: 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 15 (Kelimabelas)  

Tanggal 17 April 2023 s/d 22 April 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 17 April 2023 CUTI HARI RAYA IDUL FITRI - 

2 Selasa, 18 April 

2023 

 

CUTI HARI RAYA IDUL FITRI 
 

- 
3 Rabu, 19 April 2023 CUTI HARI RAYA IDUL FITRI - 
4 Kamis, 20 April 

2023 

 

CUTI HARI RAYA IDUL FITRI 
 

- 
5 Jum’at, 21 April 

2023 

 

CUTI HARI RAYA IDUL FITRI 
 

- 
6 Sabtu, 22 April 2023 CUTI HARI RAYA IDUL FITRI - 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-16 

(enam belas) tanggal 24 April sampai tanggal 29 April 2023 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.16 berikut ini: 

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 16 (Keenambelas)  

Tanggal 24 April 2023 s/d 29 April 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 24 April 2023 CUTI HARI RAYA IDUL FITRI - 

2 Selasa, 25 April 

2023 

 

CUTI HARI RAYA IDUL FITRI 
 

- 
3 Rabu, 26 April 2023 CUTI HARI RAYA IDUL FITRI - 
4 Kamis, 27 April 

2023 

 

CUTI HARI RAYA IDUL FITRI 
 

- 
5 Jum’at, 28 April 

2023 

 

CUTI HARI RAYA IDUL FITRI 
 

- 
6 Sabtu, 29 April 2023 CUTI HARI RAYA IDUL FITRI - 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-17 

(tujuh belas) tanggal 1 Mei sampai tanggal 6 Mei 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.17 berikut ini: 
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Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 17 (Ketujuhbelas)  

Tanggal 1 Mei 2023 s/d 6 Mei 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 1 Mei 2023 HARI BURUH NASIONAL - 

2 Selasa, 2 Mei 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Membuat form pelunasan pinjaman 

Anggota 

3. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

 

3 Rabu, 3 Mei 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Membuat form pelunasan pinjaman 

Anggota 

3. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

4. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

5. Menyusun rekapitulasipenjualan SeDjiwa 

Coffee  

6. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

 

4 Kamis, 4 Mei 2023 1. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 18 April hingga 3 

Mei 2023 ke Bank Mandiri 

2. Membuat Recap Daily laporan penerimaan 

dan pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

3. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

4. Mengecek data rekapan pemotongan dan 

pelunasan anggota periode April 2023 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

5 Jum’at, 5 Mei 2023 1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

3. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 4 Mei 2023 ke 

Bank Mandiri 

4. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

5. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

6. Membuat Recap Daily laporan penerimaan 

dan pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

7. Membuat form pelunasan pinjaman 

Anggota. 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

6 Sabtu, 6 Mei 2023 - - 
Sumber: Data Olahan, (2023) 
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-18 

(delapan belas) tanggal 7 Mei sampai tanggal 13 Mei 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.18 berikut ini: 

Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 18 (Kedelapanbelas)  

Tanggal 7 Mei 2023 s/d 13 Mei 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 8 Mei 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

4. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 5-7 Mei 2023 ke 

Bank Mandiri 

5. Membuat Recap Daily laporan penerimaan 

dan pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

6. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

2 Selasa, 9 Mei 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Melakukan Stock Opname bahan baku 

SeDjiwa Coffee bersama Auditor 

3. Menginput Cash Receipt Voucher untuk 

mencatat penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

4. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

5. Melakukan setor tunai untuk penjualan 

SeDjiwa Coffee tanggal 8 Mei 2023 ke 

Bank Mandiri 

7. Membuat Recap Daily laporan penerimaan 

dan pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

8. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

1. Koperasi 

Karyawan PT 

Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2. SeDjiwa Coffee 

3. Kantor Cabang 

Bank Mandiri 

 

3 Rabu, 10 Mei 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Membuat laporan Stock Opname bahan 

baku SeDjiwa Coffee periode April 2023 

3. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

 

4 Kamis, 11 Mei 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Menyusun form aplikasi pinjaman dana 

anggota 

3. Menginput Cash Payment Voucher  untuk 

mencatat pengeluaran kas SeDjiwa Coffee 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 
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No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

5 Jum’at, 12 Mei 2023 1. Briefing 

2. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

3. Menginput harga jual persediaan sepeda 

motor dari mitra PT Capella Dinamik 

Nusantara periode bulan Mei 2023 dan 

membuat daftar harga jual di Kopkar PT. 

RAPP 

4. Presentasi laporan kegiatan Kerja Praktik 

(KP) 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

6 Sabtu, 13 Mei 2023 - - 
Sumber: Data Olahan, (2023) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada Koperasi Karyawan PT. RAPP pada minggu ke-19 

(sembilan belas) tanggal 15 Mei sampai tanggal 16 Mei 2023 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.19 berikut ini: 

Tabel 3.19 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 19 (Kesembilanbelas)  

Tanggal 15 Mei 2023 s/d 16 Mei 2023 

 

No 

 

Hari/Tanggal 

 

Kegiatan 

Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 15 Mei 2023 Memberikan pelayanan kepada anggota yang 

akan melakukan peminjaman dana 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

2 Selasa, 16 Mei 2023 1. Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang akan melakukan peminjaman dana 

2. Acara perpisahan dengan karyawan kantor 

Kopkar PT. RAPP 

Koperasi Karyawan 

PT Riau Andalan 

Pulp and Paper 

Sumber: Data Olahan, (2023) 

3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktik (KP) 

Untuk lebih memahami kegiatan yang dilakukan selama KP pada tabel-tabel 

sebelumnya, maka kegiatan-kegiatan selama KP akan diuraikan sebagai berikut: 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota dalam bidang unit simpan pinjam (USP) 

Melakukan pelayanan di unit simpan pinjam, khususnya bagian Customer 

Service bagi anggota koperasi yang melakukan pinjaman, baik pinjaman dana 

maupun pinjaman kredit elektronik dan sepeda motor. 

2. Menyusun laporan pencairan dan pemotongan dana anggota 
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Laporan pencairan merupakan laporan yang berisikan jumlah dana pengajuan 

pinjaman anggota yang dicairkan dan laporan ini disusun setiap minggunya pada 

hari kamis. Laporan pencairan ini kemudian diserahkan kepada bagian Finance 

& Accounting untuk melakukan pemindahan dana dari dana koperasi ke rekening 

anggota. Sementara itu, laporan pemotongan anggota merupakan laporan yang 

digunakan untuk melakukan penagihan atas pinjaman dari anggota dan dilakukan 

pemotongan melalui gaji anggota setiap bulannya. 

3. Melakukan Stock Opname persediaan bahan baku SeDjiwa Coffee dan persediaan 

barang dagangan di Kopkar Mart 

Stock Opname adalah rangkaian kegiatan perhitungan persediaan stok barang 

yang masih tersimpan di dalam gudang untuk dipasarkan atau dijual. Stock 

Opname dilakukan di SeDjiwa Coffe dan Market setiap akhir bulan dengan cara 

mengambil 1 sampel pada setiap jenis produk dan menghitung jumlah fisik. 

4. Menginput rincian penjualan, belanja kebutuhan bar, dapur dan biaya operasional  

Proses penginputan dilakukan dengan menggunakan Microsoft Excel dengan 

menginput secara rinci berapa setiap menu-menu yang terjual dan dikalikan 

dengan harga jual. Kemudian untuk rincian belanja kebutuhan bar, dapur dan 

biaya operasional juga menggunakan Microsoft Excel untuk menginput rincian 

belanja baik itu kebutuhan dapur, bar maupun operasional.  

5. Menyusun laporan (daily report) penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

Proses penyusunan laporan (daily report) penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

dilakukan denagan menginput jumlah omzet penjualan sesuai tanggal penjualan 

dan tanggal setor ke Bank dengan tujuan untuk mengetahui total omzet dan total 

uang cash yang diterima setiap harinya. 

6. Melakukan setor tunai penerimaan SeDjiwa Coffee ke Bank Mandiri 

Setoran ke bank adalah aktivitas penyetoran uang tunai ke dalam rekening bank 

dari hasil penjualan SeDjiwa Coffee setiap hari dengan tujuan agar laporan arus 

kas masuk menjadi lebih akurat serta mengetahui setiap pengeluaran dan 

penerimaan yang terjadi dalam setiap harinya. 
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7. Menginput penjualan paket ramadhan  

Proses penginputan penjualan paket Ramadhan dilakukan dengan menggunakan 

Microsoft excel dengan menginput jumlah jenis menu yang terjual serta harga 

dari setiap menu untuk mengetahui paket menu yang terlaris dan untuk 

mengetahui berapa total penjualan selama Ramadhan. 

8. Menyusun formulir pengajuan pinjaman dana dan non dana 

Pengajuan pinjaman dilakukan secara manual dengan menggunakan formulir 

pengajuan pinjaman yang terdiri dari beberapa lembar untuk kelengkapan data 

anggota pemohon. 

9. Menginput data outstanding dan data anggota yang mengundurkan diri (resign) 

Data Outstanding merupakan rincian data yang berisi data anggota dan data 

penjamin untuk proses pencairan pengajuan dana yang telah disetujui oleh 

payroll 

10. Menginput Data Anggota yang Mengundurkan Diri (Resign) 

Setiap karyawan yang mengundurkan diri wajib untuk melakukan prosedur exit 

clearance ke Kopkar PT. RAPP dan pengemmbalian hak-hak anggota berupa 

simpanan pokok, simpanan wajib, simpanan sukarela, dan sisa hasil usaha (SHU) 

sejak karyawan bergabung menjadi anggota Kopkar PT. RAPP 

11. Mempersiapkan berkas untuk audit tahun buku 2022 

Proses yang dilaksanakan dalam persiapan berkas untuk audit adalah dengan 

mempersiapkan dokumen atau berkas-berkas audit yang diperlukan seperti 

mengecek kesesuaian bukti transaksi dan rekening koran Bank yang dalam hal 

ini akan membantu auditor dalam mencocokkan laporan buku besar dengan nilai 

yang tertera dalam neraca lajur. 

12. Melakukan pendampingan laporan keuangan UMKM Batik Andalan binaan 

Community Development PT. RAPP. 
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Kegiatan pendampingan pelaporan keuangan UMKM Batik Andalan 

dilaksanakan selama 2 (dua) hari di tempat yang berbeda. Kegiatan 

pendampingan hari pertama dilaksanakan di Batik Andalan I yang berlokasi di 

Townsite I Kompleks PT. RAPP. Sementara itu, kegiatan pendampingan hari 

kedua dilaksanakan di rumah owner sekaligus merupakan ketua dari UMKM 

Batik Andalan. Kegiatan dilakukan dengan terjun secara langsung ke lokasi dan 

melakukan wawancara dengan para pekerja serta ketua UMKM terkait sistem 

pelaporan keuangan yang diterapkan dalam UMKM tersebut dan memberikan 

saran masukan dalam penyusunan laporan keuangan UMKM berbasis system 

sehingga akan terwujud laporan keuangan yang akurat, efektif, efisien, dan 

terintegrasi dengan system. 

 

3.2  Target yang Diharapkan 

Setiap pekerjaan yang dilakukan selalu ada hal yang diharapkan dari 

pekerjaan tersebut, begitu juga dengan Koperasi Karyawan Kerja Praktek di PT. 

RAPP. Hal yang diharapkan dari pekerjaan tersebut adalah untuk mengetahui sistem 

pekerjaan yang ada di Koperasi Karyawan PT. RAPP. Adapun target pekerjaan yang 

diharapkan selama Kerja Praktek di Koperasi Karyawan PT.RAPP adalah sebagai 

berikut: 

1. Memberikan pelayanan kepada anggota dalam bidang unit simpan pinjam (USP) 

Target yang diharapkan dalam memberikan pelayanan kepada Anggota adalah 

untuk menjaga kepuasan anggota dengan cara memberikan pelayanan yang baik 

dan ramah kepada anggota, serta membantu anggota dalam melengkapi 

persyaratan pengajuan pinjaman di Koperasi Karyawan PT. RAPP baik itu 

pinjaman dana ataupun non dana. 

2. Menyusun laporan pencairan dan pemotongan dana anggota 

Target yang diharapkan dalam menyusun laporan pencairan dan pemotongan 

pinjaman Anggota adalah laporan akan dikirimkan kepada AP/AR dan 
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pemotongan dapat dilakukan secara otomatis setiap bulannya melalui gaji 

Anggota. 

3. Melakukan Stock Opname persediaan bahan baku SeDjiwa Coffee dan persediaan 

barang dagangan di Kopkar Mart 

Target yang diharapkan dalam melakukan stok opname di Kopkar Mart dan Cafe 

SeDjiwa Coffee adalah kegiatan yang dilakukan untuk menghitung jumlah stok 

barang di gudang dengan ketelitian tinggi ketika melakukan pencatatan dan 

perhitungan stok yang ada untuk meminimalisir adanya kesalahan pencatatan jika 

ada barang yang terlewat. Hal ini bertujuan untuk mengetahui dan menyesuaikan 

jumlah persediaan barang sesuai dengan buku akuntansi dan stok yang ada di 

gudang. 

4. Menginput rincian penjualan, belanja kebutuhan bar, dapur dan biaya operasional  

Target yang diharapkan dalam melakukan input rincian penjualan SeDjiwa 

Coffee adalah menginput menggunakan Microsoft Excel secara rinci berapa 

setiap menu-menu yang terjual dan dikalikan dengan harga jual. Hal ini bertujuan 

untuk mengetahui berpa penjualan setiap menu dan menu apa yang terlaris setiap 

bulannya. Sedangkan target yang diharapkan dalam melakukan input rincian 

belanja kebutuhan bar, dapur dan biaya operasional adalah menggunakan 

Microsoft Excel menginput rincian belanja baik itu kebutuhan dapur, bar maupun 

operasional. Hal ini bertujuan untuk mengetahui harga terbaru dari setiap produk 

dan untuk mengetahui berapa stok yang akan digunakan setiap barang perbulan 

5. Menyusun laporan (daily report) penerimaan kas SeDjiwa Coffee 

Target yang diharapkan dalam melakukan input daily report setoran penjualan 

adalah menginput omset penjualan sesuai tanggal penjualan dan tanggal setor ke 

Bank dengan tujuan mengetahui total omset dan total uang cash. 

6. Melakukan setor tunai penerimaan SeDjiwa Coffee ke Bank Mandiri 

Target yang diharapkan dalam melakukan setoran ke bank adalah aktivitas 

penyetoran uang tunai ke dalam rekening bank dari hasil penjulan SeDjiwa 
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Coffee setiap hari dengan tujuan merapikan laporan keuangan menjadi lebih 

akurat serta mengetahui setiap pengeluaran dan penerimaan yang terjadi. 

7. Menginput penjualan paket ramadhan  

Target yang diharapkan dalam melakukan input penjualan paket ramadhan adalah 

untuk mengetahui paket menu mana yang terlaris dan untuk mengetahui berapa 

total penjualan selama Ramadhan. 

8. Mempersiapkan berkas untuk audit tahun buku 2022 

Target yang diharapkam dalam mempersiapkan berkas untuk audit adalah 

menyiapkan dokumen atau berkas-berkas audit yang diperlukan seperti 

mengecek kesesuaian bukti transaksi dan rekening koran Bank untuk keperluan 

persiapan audit tahun buku 2022 dan membantu auditor mencocokkan laporan 

buku besar dengan nilai yang ada dalam neraca lajur. 

 

3.3 Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan 

Perangkat yang digunakan pada saat melaksanakan kerja praktik di Koperasi 

Karyawan PT. RAPP dibagi menjadi 2, yaitu perangkat lunak dan perangkat keras. 

1. Perangkat Lunak 

Adapun perangkat lunak yang digunakan pada saat melaksanakan kerja praktik di 

Koperasi Karyawan PT. RAPP, antara lain: 

a. Accurate Accounting 

Accurate Accounting adalah sistem akuntansi yang dirancang sebagai software 

akuntansi yang user-friendly (mudah digunakan) dengan kemampuan untuk 

mengelola pencatatan transaksi keuangan secara cepat, tepat dan akurat, serta 

menyediakan fitur perpajakan. Berikut ini merupakan gambar Accurate 

Accounting yang digunakan di Koperasi Karyawan PT. RAPP: 
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Gambar 3.1 Accurate Accounting 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

 

b. Microsoft Excel 

Microsoft Excel adalah aplikasi untuk otomatisasi manipulasi data dalam 

berbagai bentuk, seperti rumus, perhitungan dasar, manipulasi data, pembuatan 

tabel, grafik hingga pengelolaan data. Microsoft Excel digunakan untuk 

menginput data untuk proses pencairan pinjaman, laporan pemotongan dan 

penagihan pada departemen Unit Simpan Pinjam (USP) serta juga untuk 

penyusunan laporan omzet pada Business Department. Berikut ini merupakan 

gambar Microsoft Excel yang digunakan di Koperasi Karyawan PT. RAPP: 
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Gambar 3.2 Microsoft Excel 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

c. WhatsApp 

WhatsApp merupakan sebuah aplikasi perpesanan (messenger) instan dan 

lintas platform yang memungkinkan pengguna dapat mengirim dan menerima 

pesan seperti SMS tanpa menggunakan pulsa melainkan koneksi 

internet. Aplikasi ini digunakan oleh Kopkar PT. RAPP untuk memberikan 

pelayanan kepada anggota via online. Contoh WhatsApp dapat dilihat pada 

Gambar 3.3 berikut ini: 

 

Gambar 3.3 WhatsApp 

Sumber: freeiconspng.com, (2023) 
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d. Microsoft Word 

Microsoft Word adalah sebuah program yang merupakan bagian dari paket 

instalasi Microsoft Office, berfungsi sebagai perangkat lunak pengolah kata 

meliputi membuat, mengedit, dan memformat dokumen. Microsoft Word 

digunakan untuk membuat rundown study banding. Adapun tampilan awal  

dari Microsoft Word adalah sebagai berikut ini : 

 

Gambar 3.4 Microsoft Word 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

 

2. Perangkat Keras 

Adapun perangkat lunak yang digunakan pada saat melaksanakan kerja praktik di 

Koperasi Karyawan PT. RAPP, antara lain: 

a. Personal Computer (PC) Dekstop  

PC Dekstop adalah perangkat yang didesain untuk penggunaan harian di satu 

tempat atau untuk orang pribadi. PC Dekstop terdiri dari 3 bagian utama yaitu 

monitor, input device (keyboard dan mouse) dan dekstop yang bersi komponen 

utama PC seperti Central Processing Unit (CPU), Random Access Unit 

(RAM), Mother Board, Video Graphics Audio (VGA) dan sebagainya. 

Gambar PC Dekstop dapat dilihat pada Gambar 3.5 dibawah ini: 
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Gambar 3.5 Personal Computer (PC) Dekstop 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

b. Laptop 

Laptop adalah komputer pribadi yang berukuran kecil dan ringan yang seluruh 

komponennya menjadi satu kesatuan seperti layar, pointer, processor, dan 

keyboard sehingga mudah dibawa dan sumber dayanya berasal dari baterai. 

Laptop berfungsi dalam pembuatan pekerjaan dan mengolah data sehingga 

pekerjaan dapat dilakukan secara efektif dan efisien. Contoh laptop dapat 

dilihat pada Gambar 3.6 dibawah ini: 

 

Gambar 3.6 Laptop 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 
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c. Printer dan Scanner  

Printer adalah perangkat keras komputer (hardware) yang berfungsi untuk 

mencetak dokumen yang ada di dalam komputer. Printer yang digunakan oleh 

Mahasiswa Kerja Praktek yaitu Epson l3110, dimana printer ini juga memiliki 

fitur tambahan untuk melakukan scanning. Contoh mesin printer dapat dilihat 

pada Gambar 3.7 berikut ini: 

 

Gambar 3.7 Printer 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

3. Perlengkapan yang Digunakan 

Perlengkapan yang digunakan selama melakukan Kerja Praktik di PT. Riau 

Andalan Pulp and Paper pada kantor Koperasi Karyawan adalah sebagai berikut: 

a. Alat Pelubang Kertas (Perforator) 

Alat pelubang kertas atau perforator adalah alat yang digunakan untuk 

melubangi kertas atau sejenisnya. Selama kerja praktik di Koperasi Karyawan 

PT. RAPP, perforator yang digunakan adalah sebagai berikut: 
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Gambar 3.8 Alat Pelubang Kertas (Perforator) 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

b. Binder Clip 

Binder clip adalah sebuah penjepit yang digunakan untuk merapikan benda-

benda yang terbuat dari kertas agar bisa dapat menguncinya menjadi lebih rapi. 

Selama kerja praktik di Koperasi Karyawan PT. RAPP, binder clip yang 

digunakan adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 3.9 Binder Clip  

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 
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c. Stapler 

Stapler adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler digunakan 

untuk menyatukan laporan harian dan dokumen-dokumen lainya. Selama 

kerja praktik di Koperasi Karyawan PT. RAPP, stapler yang digunakan adalah 

sebagai berikut: 

 

Gambar 3.10 Stapler  

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

d. Telepon Intercom  

Telepon intercom digunakan sebagai alat komunikasi yang dipergunakan 

untuk menyampaikan warta atau keterangan dalam lingkungan organisasi 

sendiri atau dari satu bagian ke bagian lain yang terletak di dalam satu 

instansi. Selama kerja praktik di Koperasi Karyawan PT. RAPP, telepon 

intercom yang digunakan adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 3.11 Telepon Intercom 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 
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3.4 Data-Data yang Diperlukan 

Data-data yang diperlukan selama kerja praktik di Koperasi Karyawan PT. RAPP 

adalah sebagai berikut: 

a. Kartu Tanda Penduduk 

Pada kegiatan memasukkan data outstanding memerlukan data diri peminjam 

dan penjamin untuk proses pencairan dana. 

b. Id Badge 

Id Badge merupakan sebuah tanda pengenal atau identitas untuk karyawan 

untuk membedakan antara karyawan satu dengan lainnya yang berisikan SAP 

ID dan NIK karyawan. 

c. Nomor Rekening 

Nomor Rekening merupakan catatan pembukuan milik bank terkait sederet 

nomor unik yang berfungsi sebagai alat transaksi. Pada kegiatan dalam proses 

pencairan dana anggota memerlukan nomor rekening untuk mentransfer 

sejumlah uang pinjaman anggota yang sudah disetujui oleh payroll. 

d. Slip Gaji 

Slip gaji adalah bukti resmi penghasilan yang diperoleh selama sebulan dari 

perusahaan tempat karyawan bekerja. Slip gaji juga digunakan untuk 

menghitung plafon maksimal jumlah pengajuan pinjaman anggota. 

e. Nota Pembelian 

Nota Pembelian merupakan pencatatan bukti sah transaksi pembelian bahan 

baku SeDjiwa Coffe yang sudah dilakukan dan digunakan untuk menyusun 

rekapitulasi rincian belanja serta untuk menentukan jumlah harga pokok 

penjualan (HPP). 

f. Daftar Penjualan 

Daftar penjualan barang berisikan data transaksi yang lebih terperinci per item 

produk yang digunakan untuk membuat laporan penjualan SeDjiwa dan 

laporan omzet per hari atau perbulan. 
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3.5 Dokumen-Dokumen File-File yang Dihasilkan 

Berikut ini adalah dokumen yang dihasilkan dalam pelayanan unit simpan 

pinjam dan business development antara lain: 

1. Exit Clearance 

Exit clearance adalah lembaran yang berisi data pribadi karyawan dengan kolom 

bagian tanda tangan dan pengembalian hak-hak anggota koperasi yang digunakan 

untuk menjalankan prosedur pengunduran diri atau pensiun, yang dapat dilihat 

pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 3.12 Exit Clearance 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 
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2. Dokumen formulir aplikasi pinjaman dana 

Dokumen formulir aplikasi pinjaman dana adalah formulir aplikasi yang terdiri 

dari lembar persyaratan, lembar data pribadi dan penjamin, lembar perjanjian 

pinjaman, dan lembar tabel biaya pinjaman dana koperasi, yang dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

 

Gambar 3.13 Persyaratan Pinjaman Dana Koperasi 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

Gambar 3.13 menunjukkan lembar persyaratan aplikasi pinjaman dana koperasi. 

Lembar persyaratan permohonan pinjaman koperasi memuat tentang syarat dan 
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ketentuan yang harus dipenuhi oleh anggota untuk melakukan pinjaman koperasi. 

Dalam persyaratan tersebut terdapat 19 (sembilan belas) syarat dan ketentuan 

pinjaman dan terdapat kolom untuk tanda tangan pemohon sebagai tanda 

persetujuan persyaratan yang ditetapkan oleh koperasi. 

 

Gambar 3.14 Formulir Pengajuan Pinjaman 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

Gambar 3.14 menunjukkan Formulir Pengajuan Pinjaman. Lembar data 

Pemohon adalah lembar yang berisi data pribadi peminjam dan data dari 

penjamin. Selain itu, di lembar ini ada kolom tanda tangan keduanya penjamin, 

Kepala Bisnis Unit atau atasan langsung dan HRD/Payroll. 
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Gambar 3.15 Perjanjian Pinjaman Dana antara Koperasi dengan Anggota 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

Gambar 3.15 menunjukkan Perjanjian Pinjaman Dana antara Koperasi dengan 

Anggota. Perjanjian pinjaman antara koperasi dan lembar anggota berisi data 

nama pengurus dan data peminjam tentang jumlah pinjaman, angsuran bulanan 

dan jumlah dana administrasi yang harus dibayar serta ditandatangani dengan 

menggunakan materai 10.000 oleh anggota yang mengajukan pinjaman. 
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Gambar 3.16 Tabel Biaya Pinjaman Dana Koperasi Karyawan PT. RAPP 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

Gambar 3.16 menunjukkan Tabel Biaya Pinjaman Dana Koperasi Karyawan PT. 

RAPP. Tabel lembar biaya pinjaman dana koperasi berisi tabel referensi untuk 

jumlah biaya administrasi yang harus dibayar berdasarkan jumlah pinjaman dana 

dan jangka waktu pinjaman yang diajukan anggota. 
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3. Formulir Aplikasi Belanja Konsumsi 

 

Gambar 3.17 Persyaratan Belanja Konsumsi 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

Gambar 3.17 menunjukkan Persyaratan Belanja Konsumsi. Lembar persyaratan 

kredit belanja konsumsi berisi persyaratan yang harus dipenuhi oleh anggota 

koperasi yang melakukan kredit belanja. 
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4. Dokumen Kredit Kendaraan Bermotor 

 

Gambar 3.18 Syarat dan Ketentuan Kredit Kendaraan Bermotor 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

Gambar 3.18 menunjukkan Syarat dan Ketentuan Kredit Kendaraan Bermotor yang 

berisikan Lembar Persyaratan Pembiayaan Kredit Kendaraan Bermotor yang memuat 

tentang syarat dan ketentuan pembiayaan sepeda motor dan tanda tangan pemohon. 

 

3.6 Kendala-Kendala yang Dihadapi dalam Menyelesaikan Tugas 

3.6.1 Kendala 

Kendala yang penulis dapatkan selama melakukan kerja praktik di Koperasi 

Karyawan PT. Riau Andalan Pulp And Paper adalah : 
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1. Ada komplain dari high grade member terkait syarat dan kondisi saat mengajukan 

pinjaman dan anggota yang mengundurkan diri yang mengadu tentang jumlah 

simpanan yang dianggap tidak sesuai dengan tahun mereka bergabung dengan 

koperasi. 

2. Pelunasan pinjaman yang dilakukan anggota tanpa memberitahu koperasi yang 

diluar tata cara tanggal penetapan. 

3. Keterbatasan dalam memperoleh data atas pekerjaan yang diberikan, karena data 

yang diberikan tidak jelas dan tidak lengkap. 

4. Keterbatasan penggunaan fasilitas kantor karena ada beberapa fasilitas kantor yang 

tidak dapat berfungsi secara maksimal sehingga menghambat kegiatan operasional 

kantor 

 

3.6.2 Solusi 

Solusi atas kendala yang penulis dapatkan selama melakukan kerja praktik di 

Koperasi Karyawan PT. Riau Andalan Pulp And Paper adalah : 

1. Customer Service dapat menjelaskan dengan sebaik mungkin dan memberikan 

jawaban yang semaksimal mungkin kepada anggota agar mudah memahami dan 

mengecek kembali keabsahan data pinjaman berdasarkan tahun bergabung. 

2. Menginformasikan dan mengingatkan anggota yang mengajukan pinjaman bahwa 

pelunasan hanya dapat dilakukan setiap awal bulan pada tanggal 1-5 melalui 

transfer. 

3. Tanyakan dan diskusikan kembali dengan pemberi tugas terkait data yang kurang 

atau kurang dipahami. 

4. Memberitahukan kepada pihak yang berwenang atas fasilitas internal yang akan 

digunakan agar dapat memberikan akses kepada mahasiswa yang sedang kerja 

praktik. 
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BAB 4 

PEKERJAAN KHUSUS KERJA PRAKTIK (KP) 

4.1 Spesifikasi Tugas Khusus yang dilaksanakan selama Kerja Praktik 

Spesifikasi tugas khusus selama menjalankan Kerja Praktik di Koperasi 

Karyawan PT Riau Pulp and Paper selama 4 (empat) bulan yang dilaksanakan mulai 

tanggal 12 Januari 2023 sampai dengan 16 Mei 2023 adalah sebagai berikut:  

4.1.1 Prosedur Pengajuan Pinjaman Dana melalui Unit Simpan Pinjam (USP) 

Unit Simpan Pinjam merupakan unit koperasi yang bergerak di bidang usaha 

simpan pinjam, sebagai bagian dari kegiatan usaha Koperasi yang bersangkutan. 

Kegiatan usaha simpan pinjam adalah kegiatan yang dilakukan untuk menghimpun 

dana dan menyalurkannya melalui kegiatan usaha simpan pinjam dari dan untuk 

anggota koperasi yang bersangkutan. Dalam hal ini, Kopkar PT. RAPP 

berpartisipasi aktif dalam pelaksanaan operasional kegiatan untuk berusaha 

memenuhi kebutuhan dana anggota, baik dalam bentuk pinjaman dana, pinjaman 

barang elektronik, pinjaman sepeda motor, dan pemberian kredit konsumsi berupa 

sembako untuk semua karyawan yang tergabung dalam Koperasi. Proses kerja 

yang terjadi secara umum adalah sebagai berikut: 
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Gambar 3.23 Proses Kerja USP Kopkar PT. RAPP 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 
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Gambar 3.23 memaparkan proses kerja USP di Kopkar PT. RAPP yang dimulai 

dari masuknya berkas formulir pengajuan pinjaman sampai dengan pencairan dana 

pinjaman anggota yang dapat dijelaskan dengan rinci sebagai berikut: 

1. Pengajuan aplikasi pinjaman dari anggota 

Anggota yang ingin mengajukan pinjaman dapat datang langsung ke koperasi 

untuk mengambil formulir aplikasi pinjaman di bagian customer service. 

Anggota yang dapat melakukan pengajuan pinjaman adalah karyawan tetap 

yang bekerja di PT. RAPP dan sudah bergabung menjadi anggota koperasi 

minimal selama 2 tahun. 

   

Gambar 3.24 Formulir Pengajuan Pinjaman 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

2. Formulir aplikasi diterima dari anggota 

Anggota pemohon mengisi formulir aplikasi dan melengkapi semua 

persyaratan yang telah ditentukan. Formulir aplikasi pengajuan pinjaman 

terdiri dari kolom data pribadi anggota yang mengajukan pinjaman, data 

penjamin 1 dan penjamin 2, kolom tanda tangan Penjamin 1 dan Penjamin 2, 
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Atasan Langsung, HRD, Manager dan USP. Kemudian formulir aplikasi 

pinjaman diserahkan kembali ke bagian customer service. 

  

Gambar 3.25 Formulir Pengajuan Pinjaman Diterima dari Anggota 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

3. Memeriksa kelengkapan berkas formulir aplikasi oleh customer service dan 

loan officer 

Customer service dan loan officer melakukan pemeriksaan kelengkapan data 

dan persyaratan pengajuan pinjaman yang diterima dari anggota koperasi. 

Anggota harus melengkapi berkas formulir pengajuan pinjaman dengan 

melampirkan fotokopi KTP dan ID Badge baik milik pemohon ataupun 

penjamin, slip gaji periode 2 bulan terakhir, fotokopi buku rekening, materai 

10.000 sebanyak 1 lembar dan pas foto ukuran 3x4 sebanyak 2 lembar. 
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Gambar 3.26 Memeriksa Kelengkapan Berkas  

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

4. Formulir yang lengkap diterima dan diproses 

Bagi anggota yang sudah melengkapi semua datanya dan persyaratan yang 

tertera akan diterima dan diproses. Data yang sudah lengkap akan dikirim ke 

payroll untuk pengecekan lebih lanjut. Pengiriman berkas pengajuan pinjaman 

Anggota dilakukan setiap 2 kali dalam seminggu yaitu setiap hari selasa dan 

hari kamis. 

5. Persetujuan dari Payroll 

Persetujuan dari payroll dilakukan seminggu sekali yaitu setiap hari Selasa. 

Semua aplikasi pinjaman yang diterima secara kolektif selama satu minggu 

dibawa ke bagian payroll untuk persetujuan pemotongan gaji anggota melalui 

slip gaji bulanan. 

6. Setelah formulir pengajuan pinjaman sudah disetujui dan diterima dari payroll, 

customer service akan melakukan penginputan data anggota yang mengajukan 

pinjaman yang dalam hal ini disebut dengan “data outstanding”. Selanjutnya, 

data outstanding diserahkan ke bagian finance and accounting untuk 

dilakukan transfer dana bank dan diinput ke dalam surat pencairan. Bagian 
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finance and accounting akan mengajukan surat pencairan ke bank, kemudian 

dana pinjaman anggota akan diproses dan dicairkan oleh bank ke rekening 

masing-masing anggota pemohon pinjaman. 

 

Gambar 3.27 Data Outstanding  

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

7. Apabila formulir aplikasi tidak disetujui dan ditolak dari payroll, maka akan 

dilakukan pemberitahuan kepada anggota pemohon pinjaman oleh customer 

service. Anggota yang mengajukan pinjaman dana diminta untuk datang ke 

koperasi dan customer service mengembalikan formulir permohonan pinjaman 

kepada anggota serta menjelaskan alasan penolakan oleh payroll.  

 

4.1.2 Prosedur Setor Tunai Pendapatan Sedjiwa Coffee serta Pencatatan 

Penerimaan Kas 

Aktivitas penyetoran uang tunai ke dalam rekening bank dari hasil penjualan 

SeDjiwa Coffee yang dilakukan setiap hari bertujuan agar laporan menjadi lebih 

akurat serta mengetahui fluktuasi dari setiap penerimaan yang terjadi selama satu 

(1) periode. Adapun proses dari setor tunai serta pencatatan aliran kas masuk dari 

SeDjiwa Coffee adalah sebagai berikut: 

a. Menerima nota penjualan dari SeDjiwa Coffee 

Nota penjualan diterima dari kasir SeDjiwa Coffee setiap harinya. Nota 

penjualan berisikan tanggal penjualan, total kas yang diterima dan jumlah 

produk terjual. Gambar nota penjualan dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 
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Gambar 3.19 Nota Penjualan SeDjiwa Coffee 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

b. Selanjutnya, setelah nota penjualan sudah diterima dari kasir Sedjiwa Coffee, 

divisi Business development  membuat cash payment voucher yang memuat 

daftar kas keluar seperti pembelian kebutuhan bar, kebutuhan dapur dan 

kebutuhan operasional lainnya serta cash receipt voucher yang berisikan total 

pendapatan tunai yang diterima dari SeDjiwa Coffee. Gambar cash payment 

voucher dan cash receipt voucher dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 
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Gambar 3.20 Cash Payment Voucher dan Cash Receipt Voucher 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

c. Setelah itu, divisi Business development akan melakukan setor tunai 

pendapatan SeDjiwa Coffee ke Bank Mandiri. Gambar setor tunai dapat dilihat 

pada gambar dibawah ini: 

  

Gambar 3.21 Slip Setor Tunai 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 

d. Melakukan pencatatan laporan penerimaan kas SeDjiwa Coffee. 

Pencatatan laporan penerimaan kas dilakukan setiap hari setelah dilakukan 

setor tunai di Bank Mandiri. Pencatatan dilakukan dengan menggunakan 
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Microsoft excel. Laporan penerimaan kas SeDjiwa Coffee terdiri dari tanggal 

setor bank, tanggal penjualan, total kas kasir, refund, omzet, Qris, Iron dan 

Total uang kas yang diterima. Tampilan dari laporan penerimaan kas SeDjiwa 

Coffee dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 3.22 Pencatatan Kas Masuk 

Sumber: Koperasi Karyawan PT. RAPP, (2023) 
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BAB 5 

PENUTUP 

Riau Andalan Pulp and Paper dapat diimplementasikan beberapa ilmu yang diperoleh 

di perkuliahan, sehingga dapat dipraktikkan secara maksimal dan optimal ketika 

melaksanakan Kerja Praktik. Kerja Praktik merupakan sarana bagi mahasiswa untuk 

mengenal dunia kerja yang nyata sekaligus mengenal lingkungan dan kondisi kerja 

yang nantinya akan dihadapi mahasiswa setelah lulus dari bangku perkuliahan.  

Berdasarkan uraian laporan Kerja Praktik (KP), maka dapat disimpulkan 

bahwa terdapat beberapa teori dan praktik yang telah diajarkan saat diperkuliahan 

diterapkan pada saat Kerja Praktik. Teori dan Kerja Praktik yang digunakan adalah 

pengarsipan, pengaplikasian komputer, dan akuntansi. Berikut kesimpulan dari 

pekerjaan yang dilakukan selama Kerja Praktik antara lain: 

1. Kerja praktik adalah sebuah proses pembelajaran untuk mengenal secara 

langsung dunia pekerjaan yang secara nyata. Setiap mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis wajib melaksanakan kerja praktik dengan tujuan dapat 

mengimplementasikan ilmu-ilmu yang pernah dipelajari kedunia pekerjaan. 

Kerja praktik merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman 

teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai 

dengan profesi bidang studi. Kerja praktik dapat menambah wacana, 

pengetahuan dan skill mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-

persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori yang diperoleh selama 

perkuliahan. 

2. Spesifikasi pekerjaan yang ada di Koperasi Karyawan PT. Riau Andalan Pulp 

and Paper adalah Pelayanan Unit Simpan Pinjam (USP), Menyusun Formulir 

Pengajuan Pinjaman, Menginput Data Outstanding, Menginput Data Anggota 

yang Mengundurkan Diri (Resign), Stock Opname dan membuat laporan Stock 

Opname, membuat rekapan izin keluar anggota, setor tunai, membuat laporan 

5.1  Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) di Koperasi Karyawan PT. 
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rincian penjualan SeDjiwa Coffee, membuat rekapan penerimaan dan 

pengeluaran kas serta membuat voucher penerimaan dan pengeluaran kas 

SeDjiwa Coffee. 

3. Selama melaksanakan Kerja Praktik di Koperasi Karyawan PT. Riau Andalan 

Pulp and Paper, penulis menggunakan perangkat lunak (software) antara lain: 

Accurate Accounting, Microsoft Excel, Whatsapp, dan Microsoft Word, 

Sedangkan untuk perangkat keras (hardware) antara lain: PC (Personal 

Computer) Dekstop, Laptop, dan Printer atau Scanner. 

4. Kendala yang dihadapi saat melakukan Kerja Praktik adalah adanya komplain 

dari high grade member terkait syarat dan kondisi saat mengajukan pinjaman dan 

anggota yang mengundurkan diri yang mengadu tentang jumlah simpanan yang 

dianggap tidak sesuai dengan tahun mereka bergabung dengan koperasi, 

Pelunasan pinjaman yang dilakukan anggota tanpa memberitahu koperasi yang 

diluar tata cara tanggal penetapan, Keterbatasan dalam memperoleh data atas 

pekerjaan yang diberikan, karena data yang diberikan tidak jelas dan tidak 

lengkap dan Keterbatasan penggunaan fasilitas kantor karena ada beberapa 

fasilitas kantor yang tidak dapat berfungsi secara maksimal sehingga 

menghambat kegiatan operasional kantor. 

 

maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Kantor dapat menyediakan printer baru dan PC Dekstop dengan versi terbaru 

agar proses memasukan data dan cetak dokumen bisa dilakukan dengan lebih 

cepat. 

2. Mengingat data perusahaan merupakan aset penting yang bersifat rahasia, supaya 

tidak terjadi kesalahan yang tidak diinginkan maka sebaiknya menginput data 

tersebut diperlukan ketelitian dan pemahaman dalam mengimplementasikannya. 

5.2  Saran 

Setelah melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada Koperasi Karyawan PT. RAPP 
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Oleh karena itu, ikuti panduan yang sudah diajarkan dan lakukanlah pekerjaan 

magang dengan fokus dan teliti. 

3. Kerja Praktik di perusahaan yang dilakukan oleh penulis banyak menggunakan 

Microsoft Excel dalam menginput dan mengolah data sehingga diharapkan 

mahasiswa yang akan melaksanakan magang kedepannya akan menguasai 

rumus-rumus fungsi logika yang terdapat pada Microsoft Excel khususnya fungsi 

VLookup. 

4. Diharapkan mahasiswa yang akan mengikuti program magang dapat 

menyesuaikan atau beradaptasi dengan cepat dalam lingkungan magang dan 

menjaga etika selama program magang. 

5. Dapat mengatur waktu dan mengetahui prioritas dalam suatu pekerjaan agar 

pekerjaan dapat dilakukan secara efektif dan efisien. 
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Lampiran 1. Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktik 
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Lampiran 2. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 3. Daftar Absensi Peserta Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Sertifikat Kerja Praktik 

 



87 
 

Lampiran 5. Kegiatan Harian Kerja Praktik 

KEGIATAN HARIAN 

KERJA PRAKTIK (KP) 

 

HARI  : Senin & Selasa 

TANGGAL : 16 & 17 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Pengenalan tempat kerja praktik 

b. Penempatan tempat/ruangan kerja 

praktik 

 

Tengku Kespandiar 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 

 -  

 

 

HARI  : Rabu  

TANGGAL : 18 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Membuat rekapan lampiran 

pencairan non dana anggota Kopkar 

PT. RAPP 

b. Menginput rincian rekap pencairan 

pinjaman tahun 2021 

c. Menginput perbandingan rekap 

 

 

Hasna Deti 
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pencairan pinjaman tahun 2019-2022 

2 a. Menginput persediaan makanan dan 

minuman SeDjiwa Coffee di aplikasi 

IRON 

Dewi Anggun Sari 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Kamis 

TANGGAL : 19 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 Memberikan pelayanan kepada anggota 

yang ingin mengajukan pinjaman dana  
Nada Cindy Sagita 

 

2 Menginput PPN pada persediaan 

makanan dan minuman SeDjiwa Coffee 
 

Dewi Anggun Sari 
 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Senin  

TANGGAL : 23 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Mengecek lampiran pencairan dana 

yang disesuaikan dengan template 

data anggota Kopkar PT. RAPP 

b. Menginput rekap pemotongan untuk 

angsuran non dana (PO HP) periode 

Februari 2023 

 

 

Hasna Deti 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Selasa 

TANGGAL : 24 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Membuat Purchase Order untuk 

barang elektronik (Handphone) 

b. Menyusun form aplikasi pinjaman 

dana anggota Kopkar PT. RAPP 

 

Hasna Deti 
 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Rabu  

TANGGAL : 25 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 Menginput harga jual persediaan sepeda 

motor dari mitra PT Capella Dinamik 

Nusantara periode tahun 2023 dan 

membuat daftar harga jual di Kopkar 

PT. RAPP 

 

Hasna Deti 
 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Kamis  

TANGGAL : 26 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

1 Melakukan Stock Opname persediaan 

barang market di Kopkar Mart periode 

tahun buku 2022 

Hafizur Rizki 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Jum’at  

TANGGAL : 27 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Briefing 

b. Menyusun form aplikasi belanja 

konsumsi anggota Kopkar PT. RAPP 

Nada Cindy Sagita 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Sabtu dan Senin 

TANGGAL : 28 & 30 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 Terlibat dalam melakukan kontrol  

kinerja karyawan di salah satu bidang 

usaha Kopkar PT. RAPP “SeDjiwa 

Coffee” 

 

 

Dewi Anggun Sari 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Selasa 

TANGGAL : 31 Januari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Menyusun laporan keuangan salah 

satu bidang usaha Kopkar PT. RAPP 

“SeDjiwa Coffee” periode 31 Januari 

2023 

b. Menghitung dan menginput omzet 

penjualan serta pengeluaran SeDjiwa 

Coffee periode Januari 2023 

 

 

Dewi Anggun Sari 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Rabu  

TANGGAL : 1 Februari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Melakukan Stock Opname dan 

membuat laporan Stock Opname 

persediaan bahan baku Sedjiwa 

Coffee 

b. Membuat Bank Receipt Voucher 

(Invoice) penerimaan SeDjiwa Coffee 

 

Dewi Anggun Sari 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Kamis  

TANGGAL : 2 Februari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Membuat template laporan keuangan 

periode Februari 2023 

b. Membuat form absen karyawan 

(recap schedule) periode Februari 

2023 

c. Membuat template setoran awal 

(serah terima) dan receive voucher 

(faktur penerimaan kas) periode 

Februari 2023 

 

 

Dewi Anggun Sari 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Jum’at dan Sabtu 

TANGGAL : 3 & 4 Februari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 Menginput pembelian persediaan bahan 

baku SeDjiwa Coffee  

 

Dewi Anggun Sari 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 

 -  
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HARI  : Senin s.d Sabtu 

TANGGAL :  6 s.d 11 Februari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Menginput rekapitulasi rekonsiliasi 

tagihan bulan Januari 2023 

b. Membuat laporan rekapitulasi 

pemotongan gaji karyawan ke non 

averis (dokumen send to payroll 

deducted) periode Januari 2023 

 

Hasna Deti 

 

 

2 a. Mengecek display stock di Kopkar 

Mart 

b. Membuat faktur pembelian dan 

pembelian persediaan bahan baku 

(raw material inventory) SeDjiwa 

Coffee 

 

Dewi Anggun Sari 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Senin s.d Jum’at 

TANGGAL : 13 s.d 17 Februari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 Filling bukti transaksi pengeluaran 

SeDjiwa Coffee periode Desember 

2022 hingga Januari 2023 

 

Dewi Anggun Sari 

 

2 a. Membuat Purchase Order HP 

b. Menginput laporan rekapitulasi 

pemotongan pinjaman dan simpanan 

bisnis unit (BU) koperasi  

c. Filling rincian angsuran pinjaman 

anggota Kopkar PT. RAPP (Loan 

Schedule 

d. Menghitung dan menginput 

penarikan simpanan sukarela milik 

anggota Kopkar PT. RAPP 

e. Membuat rekapan pembelian HP 

 

 

 

Hasna Deti 

 

 

 

 

3 Menghitung simpanan pokok (SP), 

simpanan wajib (SW), dan sisa hasil 

usaha (SHU) anggota yang sudah exit 

clearance 

 

Nada Cindy Sagita 
 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Senin & Selasa 

TANGGAL : 20 & 21 Februari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Membuat laporan keuangan Kopkar 

Mart periode Februari 2023 

b. Membuat template checklist 

pengendalian kinerja karyawan 

Kopkar Mart 

c. Membuat Bank Receipt Voucher 

untuk bukti pengeluaran SeDjiwa 

Coffee 

 

 

 

Dewi Anggun Sari 

 

 

2 Menginput migrasi data anggota sesuai 

dengan permintaan Aulia Software 
 

Nada Cindy Sagita 
 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Rabu  

TANGGAL : 22 Februari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

1 a. Menghitung kesesuaian nilai piutang 

koperasi, piutang bank, simpanan sukarela, 

simpanan wajib, dan tabungan kurban 

pada neraca untuk keperluan audit tahun 

buku 2022 

b. Menghitung piutang tak tertagih milik 

anggota 

 

 

Natasya Aulia 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Kamis s.d Sabtu  

TANGGAL : 23 s.d 25 Februari 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Menginput data outstanding untuk 

pencairan dana koperasi  

b. Terlibat dalam pengambilan 

dokumen pencairan milik anggota 

dari payroll (Mill Office) 

 

 

Nada Cindy Sagita 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 

 

 

 

 

 

 

 

 



105 
 

HARI  : Senin s.d Kamis 

TANGGAL : 27 Februari s.d 2 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Membuat laporan rekap pencairan 

dana periode Februari 2023 

b. Membuat Deducted Payroll (NPD 

Koperasi, NPD Bank, Angsuran Non 

Dana, Penjualan UPZ Store, rekap 

STPD, dan SPD Koperasi) periode 

Maret 2023 

c. Membuat rekap pencairan dana, 

lampiran pencairan dana dan 

lampiran pemindahan dana 

 

 

 

 

Hasna Deti 

 

 

 

 

2 Membuat laporan Stock Opname bahan 

baku SeDjiwa Coffee periode Februari 

2023 

 

Dewi Anggun Sari 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Jum’at  

TANGGAL : 3 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Mengecek dan menginput data 

anggota yang sudah melakukan 

pelunasan peminjaman dana 

b. Kunjungan ke Raja Garuda Emas 

(RGE)  

 

 

Hasna Deti 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Sabtu  

TANGGAL : 4 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 Membuat form pelunasan pinjaman 

Anggota 

 

Hasna Deti 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Senin & Selasa 

TANGGAL : 6 & 7 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 Menginput rekapitulasi pemotongan 

pinjaman anggota Kopkar PT. RAPP 

periode Maret 2023 yang akan dikirim 

ke payroll 

 

 

Hasna Deti 

 

2 Mengantar surat tanda serah terima ke 

Bank Mandiri untuk retur pencaiaran. 
 

Sri Narten 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Rabu 

TANGGAL : 8 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Meeting bersama Manager 

Operasional, HRD, Accounting dan 

AP/AR terkait pembahasan RAT dan 

bidang usaha 

b. Membuat laporan minutes of meeting 

 

 

 

Yusva Linda 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Kamis  

TANGGAL : 9 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 Membuat laporan pencairan dana dan 

pemindahan dana pinjaman anggota 
Hasna Deti 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 

 

 

 

 



111 
 

HARI  : Jum’at & Sabtu 

TANGGAL : 10 s.d 11 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Melakukan setor tunai untuk 

penjualan SeDjiwa Coffee  

b. Filling bukti setor tunai 

c. Menginput rekapan data anggota 

pinjaman non dana 

 

 

Hasna Deti 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Senin s.d Sabtu 

TANGGAL : 13 s.d 25 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Menginput migrasi data resign 

anggota Kopkar PT. RAPP tahun 

1995 s/d 2022 untuk keperluan data 

Aulia Software 

b. Menginput agunan pinjaman berupa 

BPKB Motor milik anggota 

Hasna Deti 

 

2 a. Membuat Cash Receipt Voucher 

untuk mencatat penerimaan kas 

SeDjiwa Coffee 

b. Membuat Cash Payment Voucher  

untuk mencatat pengeluaran kas 

SeDjiwa Coffee  

c. Melakukan setor tunai untuk 

penjualan SeDjiwa Coffee 

d. Menginput dan mencetak voucher 

pembelian persediaan barang 

dagangan market 

 

 

Dewi Anggun Sari 

 

 

3 Mempersiapkan data clearance anggota 

untuk keperluan audit tahun buku 2022 
 

Nada Cindy Sagita 
 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Senin 

TANGGAL : 27 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

1 Survei toko untuk perluasan bidang 

usaha market  
 

Hafidzur Rizki  

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Selasa s.d Jum’at 

TANGGAL : 28 s.d 31 Maret 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Mengecek kesesuaian bukti transaksi 

dan rekening koran bank untuk 

keperluan persiapan audit tahun 

buku 2022 

b. Mengantar dokumen ke kantor 

Humas PT. RAPP dan scan file 

dokumen 

 

 

 

Natasya Aulia 

 

 

2 a. Menyusun form aplikasi pinjaman 

elektronik dan sepeda motor 

b. Membuat form pelunasan anggota 

c. Menginput data laporan simpanan 

pokok anggota untuk keperluan 

migrasi data ke Aulia Software 

 

 

Hasna Deti 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Senin s.d Jum’at 

TANGGAL : 3 April s.d 11 Mei 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI 

TUGAS 

PARAF 

1 a. Membuat Cash Receipt Voucher 

untuk mencatat penerimaan kas 

SeDjiwa Coffee 

b. Membuat Cash Payment Voucher  

untuk mencatat pengeluaran kas 

SeDjiwa Coffee 

c. Melakukan setor tunai untuk 

penjualan SeDjiwa Coffee ke Bank 

Mandiri 

d. Membuat laporan penjualan 

SeDjiwa Coffee 

e. Membuat rekapan laporan 

penerimaan dan pengeluaran kas 

SeDjiwa Coffee 

 

 

 

 

Yusva Linda 

 

 

 

 

 

2 a. Menginput laporan Stock Opname 

SeDjiwa Coffe periode Maret 2023 

b. Melakukan Stock Opname bahan 

baku SeDjiwa Coffee bersama 

Auditor 

 

 

Hafidzur Rizki 

 

 

 

3 Pendampingan penyusunan laporan 

keuangan UMKM “Rumah Batik 

Andalan I” binaan Community 

Development PT. RAPP 

Tengku 

Kespandiar 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  
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NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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HARI  : Jum’at s.d Selasa 

TANGGAL : 12 a.d 16 Mei 2023 

NO URAIAN KEGIATAN PEMBERI TUGAS PARAF 

1 a. Menginput harga jual persediaan 

sepeda motor dari mitra PT Capella 

Dinamik Nusantara periode bulan 

Mei 2023 dan membuat daftar harga 

jual di Kopkar PT. RAPP 

b. Presentasi laporan kegiatan Kerja 

Praktik (KP) 

c. Acara perpisahan dengan karyawan 

kantor Kopkar PT. RAPP 

 

 

 

 

Yusva Linda 

 

 

 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -  

 

NO GAMBAR KERJA KETERANGAN 
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