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6

30. Modal pinjaman adalah modal KJKS dan   UJKS Koperasi yang 
bersumber dari titipan dan  investasi berasal dari anggota dan atau 
pihak ketiga.
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b.        Prosedur standar minimal pendaftaran anggota adalah memenuhi 
seluruh ketentuan dan   persyaratan yang terkait dengan 
pendaftaran anggota sebagaimana tercantum dalam AD/ART 
koperasi mencakup:
1)    Persyaratan keanggotaan, yang setidaknya mencakup:

a)    Warga negara Indonesia.
b)    Berdomisili di wilayah kerja koperasi. 
c)    Tunduk pada AD dan ART koperasi.
d)    Memiliki kemampuan untuk melakukan tindakan hukum.
e)    Menjalankan syariah Islam.
f)      Bersedia membayar simpanan pokok dan simpanan 

wajib  yang besarnya ditentukan pada anggaran rumah 
tangga atau merupakan keputusan rapat anggota.

2)    Tata cara penerimaan anggota
Prosedur  penerimaan  anggota  secara  skematis  dapat 
digambarkan sebagai berikut:
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3)    Memberikan koreksi, saran dan peringatan kepada pengurus 
dan manajemen KJKS dan UJKS Koperasi.

4)    Menggunakan  fasilitas  yang  tersedia  untuk  kelancaran 
pelaksanaan tugasnya atas persetujuan pengurus.

5)    Melaporkan kepada DSN dan pihak berwenang tentang 
keadaan kesyariahan KJKS dan UJKS Koperasi.

2.    Manajer KJKS Dan UJKS Koperasi

a.    Identitas Jabatan
Posisi dalam Organisasi: Di bawah Badan Pengurus; membawahi 
langsung Kepala Bagian    (Kabag.) Operasional, Kabag. 
Pemasaran dan Pengawasan Internal.
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2.  Bagian Operasional & 
Bagian Pemasaran

a.  Pengumpulan data/ 
informasi atas transaksi 
operasional

b.  Pengumpulan data/
informasi atas proses 
pembiayaan

B. EKSTERNAL 1.  Akuntan Publik

a.  Pemberian data untuk 
kebutuhan laporan 
Akuntan Publik

b.  Pelaksanaan Audit

4.    Kepala Bagian Operasional

a. Identitas Jabatan
Unit Kerja : Bagian Operasional
Posisi dalam Organisasi
UJKS Koperasi ,sejajar

: Di bawah Manajer KJKS atau
Kabag. Pemasaran, membawahi

seksi- Pembukuan/Akuntansi, Layanan Mitra usaha, Teller,
serta SDM & Umum.
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2.  Seluruh Bidang
Operasional

a.  Pemeriksaan pekerjaan 
b.  Pemeriksaan laporan
c.  Mengawasi dan

memberikan masukan 
untuk peningkatan kualitas 
kerja operasional

B. EKSTERNAL

1.  Mitra penabung dan 
pembiayaan

Penjelasan atas produk 
KJKS atau UJKS Koperasi 
apabila dibutuhkan

2.  Lembaga sejenis /
lembaga lainnya

Koordinasi mengenai 
simpanan lembaga 
masing-masing atau 
kerjasama pembiayaan 
(khusus yang berkenaan 
dengan administrasi)

5.    Teller

a.    Identitas Jabatan
Unit Kerja                    : Bagian Operasional
Posisi dalam Organisasi : Di bawah Kabag. Operasional
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B. EKSTERNAL 1.  Kantor Pajak
Melakukan pembayaran 
pajak-pajak & 
pengadministrasiannya

2.  Akuntan Publik Menyiapkan data & laporan 
bidang Umum & SDM

7.    Layanan Mitra usaha

a.    Identitas Jabatan
Unit Kerja : Bagian Operasional
Posisi dalam Organisasi :         Di bawah Kabag. Operasional
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8.    Akuntansi/Pembukuan

a.    Identitas Jabatan
Unit Kerja : Bagian Operasional
Posisi dalam Organisasi :         Di bawah Kabag. Operasional
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f.     Hubungan Kerja:

PIHAK PIHAK/JABATAN 
YANG DIHUBUNGI TUJUAN

A. INTERNAL

1.    Staf Pemasaran
(AO/FO)

a.    Koordinasi rencana &
pencapaian target

b.    Evaluasi kinerja pemasaran
(funding & financing)

2.    Staf Penagihan
(RO)

a.    Koordinasi rencana &
pencapaian target

b.    Evaluasi kinerja penagihan & 
penyelasaian pembiayaan 
bermasalah

2.    Manajer KJKS 
atau UJKS 
Koperasi

a.    Koordinasi rencana &
capaian target

b.    Evaluasi kinerja pemasaran

B. EKSTERNAL Lembaga / pihak ketiga

Penjajakan peluang pasar 
dan peluang kerjasama 
khusus bidang pemasaran 
dan penyelesaian 
pembiayaan bermasalah

10.  Staf Pemasaran

a.    Identitas Jabatan
Unit Kerja : Bagian Pemasaran
Posisi dalam Organisasi :         Di bawah Kabag. Pemasaran
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Anggaran Kas Final
Form A 2

Bln/Waktu Saldo kas
awal

Penerimaan
kas Jumlah Pengeluaran

Kas
Saldo Kas

Akhir
Januari
Pebruari
Maret
Triwulan 1
Triwulan 2
Triwulan 3
Triwulan 4

Jumlah

Penggunaan Kelebihan Dana:
1)    Pengembalian pembiayaan(September): 

Pembiayaan bulan Pebruari   = 
Pembiayaan bulan Maret        =

2)    Pengembalian pembiayaan(Oktober):
Pembiayaan Triwulan  =
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CONTOH

ILUSTRASI LAPORAN SUMBER DAN PENGGUNAAN QARDHUL HASAN
KOPERASI JASA KEUANGAN SYARIAH ATAU 

UNIT JASA KEUANGAN SYARIAH
UNTUK TAHUN BUKU ......... DAN ..........

URAIAN Catatan 2007 2006
Sumber dana qardh

Infaq dan shadaqah 
Denda 
Sumbangan/hibah 
Pendapatan non halal

Total sumber dana

Penggunaan dana qardh 
Pinjaman 
Sumbangan

Total Penggunaan qardh

Kenaikan (penurunan) sumber atas penggunaan
Sumber dana qardh pada awal tahun
Sumber dana qardh pada akhir tahun
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275
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QARD

NASABAH                  CUSTOMER 
SERVICE

ACCOUNT 
OFFICER

KOMITE

PERMOHONAN PYD

IDENTITAS 
NASABAH

PERIKSA 
IDENTITAS

KEPUTUSAN

JUMLAH 
WAKTU 
BY ADM

AKAD 
QARD

TANDATERIMA 
UANGQARD

INSTRUKSI 
PEMBAYARAN

ANGSURAN

Keterangan Flowchart  :
QARDH
1. MITRA USAHA  datang dan mengisi formulir qard yang berisi data mitra usaha dan 

tujuan penggunaan dana.
2. Customer Service memeriksa keaslian Identitas  Mitra usaha,   keterangan mitra 

usaha dan tujuan penggunaan Qard apakah sesuai dengan kebijakan produk Qard.
3. Account Officer menganalisis keterangan dan informasi  yang diberikan customer 

service. Account  Officer memutuskan jumlah  qard yang bisa diberikan pada mitra 
usaha.
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19. Setelah menerima pembayaran, supplier akan menyerahkan Tanda Terima Uang
Oleh Supplier.

20. Supplier  mengirimkan  barang  pada  mitra  usaha  dengan  melampirkan  Surat
Pengiriman Barang Pada Mitra usaha.

21. Setelah  barang  diterima  oleh  mitra  usaha,  maka  mitra  usaha  wajib  untuk 
menyerahkan  pada KJKS atau UJKS Koperasi Tanda Terima Barang Oleh Mitra 
usaha.

22. Mitra usaha setelah menerima barang sesuai dengan spesifikasi yang diminta, 
selanjutnya sesuai ketentuan dalam persetujuan Ijarah, mitra usaha mulai melakukan 
Pembayaran Sewa.

23. Pada akhir periode mitra usaha membeli barang tersebut sesuai dengan harga 
yang telah disepakati di akad Ijarah.

24. Bagian Administrasi Pembiayaan akan menerima pembayaran dari mitra usaha dan 
melakukan Pemindahan Kepemilikan atas barang tersebut.
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