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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik ( KP ) 

Di era keterbukaan informasi dan perkembangan teknologi seperti telah 

membawa dunia usaha berkembang dengan sangat pesat dan dengan tingkat 

persaingan yang sangat kompetitif, tenaga kerja di tuntut memiliki kemampuan 

dalam bidang masing-masing, berdaya saing sebagai sumber daya manusia yang 

berkualitas tersebut perlu adanya ketekunan dan kerja atau belajar lebih keras dan 

giat dalam menggali ilmu. 

Dunia kerja memiliki karakteristik yang berbeda dibandingkan ketika 

mahasiswa duduk di bangku kuliah. Banyak kemampuan dan keterampilan yang 

harus dimiliki oleh seorang calon pekerja sehingga tak jarang mahasiswa kesulitan 

untuk menyesuaikan diri dan memenuhi tuntutan dunia kerja. Politeknik Negeri 

Bengkalis memiliki tanggung jawab terhadap peningkatan sumber daya  manusia  

khususnya pada pencapaian kualitas mahasiwa. Salah satu upaya yang dilakukan 

adalah dengan mewajibkan mahasiwa mengikuti mata kuliah Kerja Praktik. Kerja 

praktik merupakan sarana bagi mahasiswa untuk mengembangkan diri ketika 

nantinya akan memasuki dunia kerja. 

Kerja Praktik merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman 

teori atau konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai 

profesi bidang studi. Kerja Praktik dapat menambah wawasan, dan pengetahuan 

mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan 

sesuai dengan teori yang mereka peroleh di bangku kuliah. Kerja Praktik 

dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan menerapkan secara baik 

tentang bidang ilmu yang dipelajari. Selain itu , agar mahasiswa dapat mengetahui 

profesi serta gambaran pekerjaan yang sesuai dengan program studinya. Program 

Studi Bisnis Digital merupakan salah satu program studi yang ada di Politeknik 

Negeri Bengkalis yang berkonsentrasi pada bidang Kesekretariatan dan
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Administrasi perkantoran. Sesuai dengan kurikulum Program Studi Bisnis Digital 

Politeknik Negeri Bengkalis, bahwa setiap mahasiswa yang akan menyelesaikan 

studi harus melaksanakan Kerja Praktik yang telah ditetapkan dalam keputusan 

Direktur Politeknik Negeri Bengkalis dalam suatu peraturan khusus. 

Pada program ini kegiatan Kerja Praktik dilaksankan selama 6 (enam) 

bulan, penulis sebagai mahasiswa program studi Bisnis Digital memilih PT. Bank 

Riau Kepri Syariah Bengkalis sebagai tempat untuk melaksanakan kegiatan Kerja 

Praktik. Selama pelaksanaan Kerja Praktik penulis mendapatkan tempat di bagian 

umum selama 6 (enam) bulan. Pelaksanaan Kerja Praktik terhitung mulai tanggal 

03 Juli 2023 sampai dengan 29 Desember 2023. Pelaksanaan Kerja Praktik ini 

diharapkan dapat menambah wawasan penulis tentang pelaksanaan tugas yang 

baik dan benar serta dapat menghadapi dunia kerja yang sebenarnya dengan 

pengalaman yang diperoleh. 

 

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 (KP) 

1.  Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT. Bank Riau 

Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

2.  Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang ada di PT. 

Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

3. Untuk mengetahui perangkat lunak dan perangkat keras yang digunakan di 

PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

4.  Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan pada PT. 

Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan pada PT. Bank Riau Kepri 

Syariah (Perseroda) Bengkalis. 
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6.  Untuk mengetahui dokumen-dokumen yang dihasilkan selama Kerja 

Praktik di PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam melakukan 

pekerjaan selama Kerja Praktik di PT. Bank Riau Kepri Syariah 

(Perseroda) Bengkalis. 

8. Untuk mengetahui solusi dari kendala-kendala yang dihadapi dalam 

melakukan pekerjaan selama Kerja Praktik di PT. Bank Riau Kepri 

Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

 

1.2.2  Manfaat Kerja Praktik (KP) 

Manfaat Kerja Praktik bagi penulis adalah sebagai berikut: 

1. Mendapatkan kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori atau konsep 

yang diperoleh selama perkuliahan dalam dunia kerja secara nyata.  

2. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan 

secara langsung dalam berbagai kegiatan instansi pemerintah khususnya 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

3. Memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori atau konsep sesuai dengan bidang keahlianya.  

4. Dapat mengenal dan mengoperasikan berbagai peralatan-peralatan yang 

digunakan PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis dalam 

menjalankan aktivitas kerja yang sesungguhnya. 

5. Melatih diri untuk lebih disiplin dan melatih kepercayaan diri untuk lebih 

berani mengambil keputusan  dalam pekerjaan. 

 

1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktik (KP). 

Kegiatan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari 

aturan pelaksanaan Kerja Praktik (KP). Jangka Waktu Kerja Praktik yaitu selama 

6 (enam) bulan, terhitung mulai tanggal 03 Juli 2023 sampai 29 Desember 2023. 

Adapun jadwal jam kerja di PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

dapat dilihat pada tabel 1.1 berikut: 
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Tabel 1 1 Jadwal Jam Kerja BRKS Bengkalis 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1. Senin s/d Kamis  07:15 – 16:30 12:00 – 12:59 

2. Jumat 07:15 – 17:00 11:30 – 13:29 

3. Sabtu s/d Minggu Libur  Libur 

Sumber : PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 Dari Tabel 1.1 dapat dilihat bahwa jam kerja pada PT. Bank Riau Kepri 

Syariah (Perseroda) Bengkalis untuk hari Senin s/d Kamis adalah pukul 07:15 

WIB hingga pukul 16:30 WIB dan waktu istirahat pukul 12:00 WIB hingga pukul 

12:59 WIB, sedangkan hari jumat jam kerja dimulai pukul 07:15 WIB hingga 

pukul 17:00 WIB dan waktu istirahat pukul 11:30 WIB s/d 13:29 WIB, dan untuk 

hari sabtu s/d minggu merupakan hari libur. 

 Sedangkan seragam kerja yang dipakai pada PT. Bank Riau Kepri Syariah 

(perseroda) Bengkalis dapat dilihat pada Tabel 1.2 berikut : 

Tabel 1 2 Seragam Kerja Pada BRKS Bengkalis 

No Hari Jenis Seragam 

1. Senin Seragam Blezer Biru 

2. Selasa Seragam Kemeja Abu 

3. Rabu Pakaian Batik  

4. Kamis Pakaian Casual 

5. Jumat 2 minggu Pakaian  kurung melayu, 2 minggu Pakaian batik. 

Sumber : PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

  

1.4 Tempat Kerja Praktik (KP).  

Kerja Praktik dilakukan di PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) 

Bengkalis yang beralamat di Jl. Pahlawan N0. 15a, Kecamatan Bengkalis 

Kabupaten Bengkalis, Riau.  
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

2.1 Sejarah Singkat PT. Bank Riau Kepri Syariah 

Bank Riau Kepri Syariah yang disingkat sebagai BRK Syariah (dahulu 

bernama Bank Riau Kepri) adalah satu-satunya perbankan syariah daerah milik 

pemerintah Provinsi Riau dan Kepulauan Riau yang berkantor pusat 

di Pekanbaru, Riau, Indonesia. Dengan menjunjung prinsip-prinsip syariah, BRK 

Syariah sudah tidak melakukan kegiatan usaha secara konvensional lagi. 

Sebelumnya bank ini bernama Bank Riau Kepri, dengan menjalankan 2 unit usaha 

yaitu konvensional dan syariah. BRK Syariah telah beroperasi di berbagai wilayah 

Riau, Kepulauan Riau, dan di luar daerah yaitu Jakarta. 

PT Bank Pembangunan Daerah Riau (BPD Riau) atau dikenal 

dengan Bank Riau didirikan pada tahun 1966, yang kemudian masuk ke dalam 

bank milik Pemerintah Daerah Provinsi Riau disebabkan oleh peraturan Bank 

Pembangunan Daerah harus berstatus Perusahaan Daerah (PD) tahun 1962. 

Kemudian disetujui kembali berubah statusnya menjadi perseroan terbatas (PT) 

pada tahun 2002. 

Pada 2010, berubahnya nama PT Bank Pembangunan Daerah Riau 

menjadi PT Bank Pembangunan Daerah Riau dan Kepulaluan Riau/PT Bank Riau 

Kepri sesuai keputusan RUPSLB tanggal 26 April 2010, perubahan nama ini 

diresmikan secara bersama oleh Gubernur Riau dan Gubernur Kepulauan Riau 

pada tanggal 13 Oktober 2010 di Batam. Kemudian pada tahun 2022, PT Bank 

Pembangunan Daerah Riau dan Kepulaluan Riau berhasil melakukan konversi 

dari bank konvensional umum ke bank umum syariah, yaitu menjadi PT Bank 

Pembangunan Daerah Riau dan Kepulauan Riau Syariah (Perseroda) atau 

disingkat PT Bank Riau Kepri Syariah. 

https://id.wikipedia.org/wiki/Pekanbaru
https://id.wikipedia.org/wiki/Riau
https://id.wikipedia.org/wiki/Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Daerah_Khusus_Ibukota_Jakarta
https://id.wikipedia.org/wiki/1966
https://id.wikipedia.org/wiki/Kota_Batam
https://id.wikipedia.org/wiki/2022
https://id.wikipedia.org/wiki/Perseroda
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  Gambar 2.1 Dang Merdu Bank Riau Kepri Syariah 

 Sumber: Google 

 

 Gambar 2.1 menunjukkan Menara Dang Merdu Bank Riau Kepri yang 

merupakan kantor pusat Bank Riau Kepri. Sejak mendapat izin perubahan 

kegiatan usaha menjadi bank umum syariah, Bank Riau Kepri Syariah tidak lagi 

akan melakukan kegiatan konvensional apa pun, kecuali dalam rangka 

menyelesaikan kegiatan hak dan kewajiban yang ada sebelumnya. Sehingga 

semuanya beralih menjadi kegiatan berprinsip Syariah. 

Pada tanggal 25 Agustus 2022, Wakil Presiden Ma'ruf Amin meresmikan 

Bank Riau Kepri Syariah (BRK Syariah), menurutnya, keberhasilan konversi 

Bank Riau Kepri dari bank konvensional menjadi syariah adalah capaian 

signifikan dalam pengembangan ekonomi dan keuangan syariah di Indonesia. 

 

 

Gambar 2.2 Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

Sumber: BRK Syariah 

 

https://id.wikipedia.org/wiki/Ma%27ruf_Amin
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 PT. Bank Riau Kepri mempunyai kurang lebih 156 (seratus lima puluh 

enam) jaringan kantor yang tersebar di sejumlah wilayah khususnya Provinsi Riau 

dan kepulauan Riau, terdapat 20 (dua puluh) kantor cabang utama (KCU), 45 

(empat puluh lima) Kantor cabang Asisten (KCP), 58 (lima puluh delapan) Kantor 

Kas, dan 35 (tiga puluh lima) toko ditambah 300 (tiga ratus) mesin ATM yang 

tersebar. Gambar 2.2 merupakan salah satu gambar Kantor Cabang PT. Bank Riau 

Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis.  

 PT. Bank Riau Kepri Syariah didirikan dengan maksud dan tujuan untuk 

membantu, mendorong pertumbuhan ekonomi dan pemerataan pembangunan 

daerah disegala bidang guna mencapai peningkatan taraf hidup masyarakat. PT. 

Bank Riau Kepri Syariah merupakan salah satu instrumen otonomi daerah di 

bidang keuangan atau perbankan dan menjalankan usahanya sebagai bank umum 

syariah. PT. Bank Riau Kepri Syariah yang mempunyai  fungsi sebagai berikut:  

1. Sebagai sumber pembiayaan pembangunan daerah. 

2. Sebagai penggerak pembangunan daerah. 

3. Sebagai pemegang kas daerah atau menyimpan uang daerah.  

4. Sebagai sumber pendapatan daerah.   

 

2.1.1 Bank Riau Kepri Syariah Logo  

 

Gambar 2 3 Logo Bank Riau Kepri 

Sumber: Bank Riau Kepri 

 

 Gambar 2.3 merupakan logo lama Bank Riau Kepri yang terinspirasi dari 

latar belakang alam dan masyarakat Riau yang sangat dekat dengan kehidupan air, 

ide dasar Logo Bank Riau Kepri adalah tiga layar terkembang.  Layar dan 

perahunya adalah simbolisasi adanya aktivitas dan dinamika kehidupan 

masyarakat sehubungan dengan transportasi air. Layar terkembang merupakan 

interpretasi dari: 
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1. Simbol kedaerahan yang khas. 

2. Semangat menjaga keteguhan (dalam keimanan). 

3. Terjaga-nya keutuhan dalam kesatuan identitas. 

4. Kesiapan mengarungi perjalanan (menuju satu tujuan yang lebih baik). 

Tiga layar terkembang adalah lambang dari filosofi Teguh, Utuh, dan 

Tumbuh, identitas Bank Riau Kepri Sebagai Landasan dalam setiap aktivitasnya: 

1. Teguh 

Representasi sesuatu yang kuat, kokoh, dan tidak mudah goyah. Dengan 

semangat yang teguh, Bank Riau mewujudkan integritas sebagai bank 

yang berpegang teguh pada norma keimanan yang berlaku. Konsistensi 

terhadap komitmen yang telah disepakati, serta tegas dalam mengambil 

kebijakan. (mengarahkan visi dan menjalankan misi).  

2. Utuh 

Menggambarkan keterpaduan antara beberapa unsur yang bersatu sehingga 

menjadi utuh dan kokoh serta kompak dalam satu sinergi. Sebagai bank 

daerah, Bank Riau terus membina interaksi antar insan Bank Riau dan 

kemitraan dengan masyarakat atau nasabah melalui kerjasama dan 

pelayanan yang baik.  

3. Tumbuh. 

Bank Riau terus berkembang, Maju, Progresif, Dianamis, Kredibel dengan 

kinerja unggul dan kinerja prima, serta inovatif sesuai kebutuhan 

masyarakat dan perkembangan zaman. Kemudian ditambah dengan tagline 

“Tumbuh Kembangkan Usaha,” dan diiringi dengan warna ciri khas 

Melayu yaitu: 

a. Kuning: Reflesikan dari harapan akan kesuksesan, keunggulan,dan 

kegemilangan. 

b. Merah: Ekpresikan semangat berkarya (aktif), semangat perjuangan 

dan produktivitas. 

c. Hitam: Identik dengan keteguhan, tegas, formal, sopan dan mantap. 
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Gambar 2 4 Logo BRK Syariah 

Sumber: Wikipedia.com 

 

 Gambar 2.4 merupakan logo baru Bank Riau Kepri Syariah, dengan 

keluarnya logo baru Bank Riau Kepri Syariah setelah konversi ke perbankan 

syariah, ada perubahan mencolok yang didapati. Yaitu ikon 3 perahu dan layar 

terkembang berkurang menjadi 1. Dengan itu logo baru disesuaikan ciri khas 

Melayu baru dengan filosofi Tanjak/Tengkolok dan Perahu Lancang Kuning, dan 

penambahan warna hijau sebagai pelengkap ciri khas Melayu dan menjadi 

perbankan syariah. 

Adapun tagline BRK Syariah adalah “Berkah untuk Semua”. 

 

2.2 Visi dan Misi  

 Setiap perusahaan pasti mempunyai visi dan misi untuk mewujudkan 

maksud dan tujuannya sebagai pendorong terlaksananya programnya masing-

masing, begitu pula PT. Bank Riau Kepri Syariah . berikut visi dan misi PT. Bank 

Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

1. Visi 

Visi merupakan pandangan jangka panjang atau tujuan suatu perusahaan 

mengenai apa yang harus dilakukan untuk mencapai tujuan di masa depan. 

Bank Riau Kepri Syariah mempunyai visi untuk mewujudkan Bank 

Syariah yang Inklusif, Tangguh dan Modern, pilihan utama masyarakat 

yang berkontribusi signifikan terhadap pembangunan daerah 

berkelanjutan. 

2. Misi  

Misi adalah pernyataan tentang apa yang harus dilakukan perusahaan. 

Dalam upaya mewujudkan visi dan misi tersebut juga ditetapkan tujuan 

https://id.wikipedia.org/wiki/Tengkolok
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Perahu_Lancang_Kuning&action=edit&redlink=1
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dan alasannya perusahaan itu didirikan, berikut misi PT. Bank Riau Kepri 

Syariah: 

a. Mendorong pertumbuhan ekonomi daerah yang berkelanjutan menuju 

pembangunan ekonomi nasional 

b. Memberikan solusi layanan keuangan berbasis syariah yang didukung 

teknologi terkini. 

c. Penguatan pengembangan usaha mikro, kecil dan menengah untuk 

mencapai kesejahteraan rakyat. 

d. Mengelola dana daerah dan dunia usaha nasional secara optimal dan 

profesional. 

e. Mengembangkan sumber daya manusia berkualitas yang siap 

menghadapi transformasi nilai-nilai syariah. 

 

2.3 Jenis Usaha 

Bisnis adalah serangkaian usaha yang dilakukan oleh perorangan atau 

kelompok dengan menawarkan barang dan jasa untuk mendapatkan keuntungan 

(profit). Arti bisnis juga dapat diartikan sebagai penyediaan barang dan jasa untuk 

kelancaran sistem perekonomian. Definisi tersebut tertulis dalam buku pengantar 

bisnis karya Hadion Wijoyo, dkk. 

Dalam arti luas, pengertian bisnis merupakan suatu istilah umum yang 

menggambarkan seluruh kegiatan dan lembaga yang menghasilkan barang dan 

jasa dalam kehidupan sehari-hari. Kesimpulannya, pengertian bisnis mengandung 

4 aspek yaitu, menghasilkan barang dan jasa, memperoleh keuntungan, suatu 

kegiatan usaha dan memenuhi kebutuhan sehari-hari masyarakat. 

Jenis usahanya banyak sekali, seperti usaha agraria, usaha perindustrian, 

usaha perdagangan, usaha jasa, usaha pertambangan, usaha pariwisata, usaha 

pertanian, usaha produksi bahan baku, usaha manufaktur, usaha konstruksi, usaha 

pengangkutan, usaha komunikasi, dan usaha perhubungan. Bisnis keuangan. 

Dalam kegiatankerja praktik yang dilakukan, jenis usaha PT. Bank Riau Kepri 

Syariah adalah usaha keuangan atau perbankan. Bisnis keuangan adalah usaha 
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dibidang keuangan yang membantu masyarakat dalam hal kredit modal, asuransi, 

perencanaan dan pinjaman kepemilikan properti. 

Kegiatan PT. Bank Riau Kepri Syariah merupakan bank yang menjalankan 

usahanya berdasarkan asas-asas yang telah ditetapkan undang-undang dan 

bertujuan untuk memenuhi kebutuhan jasa perbankan. Dalam implementasinya, 

PT. Bank Riau Kepri Syariah menyediakan produk dan layanan dengan sistem 

syariah yang dapat dimanfaatkan oleh nasabah. Salah satu produk yang disediakan 

oleh PT. Bank Riau Kepri Syariah adalah produk Tabungan sinar yaitu simpanan 

mata uang rupiah dengan akad mudharabah dan wadiah, setoran awal yang ringan 

dan dilengkapi dengan fasilitas kartu ATM, BRK Mobile, SMS Banking dan 

sudah termasuk disetiap program undian. Lebih lanjut, usaha yang dilakukan PT. 

Bank Riau Kepri Syariah juga didasarkan pada UU No. 21 Tahun 2008 tentang 

Perbankan Syariah. Bank Syariah adalah bank yang menjalankan kegiatan usaha 

berdasarkan prinsip syariah atau prinsip hukum islam. Prinsip syariah islam yang 

dimaksud meliputi prinsip keadilan dan keseimbangan („adi wa tawazun). 

Manfaat (maslahah), Universalisme (alamiah), dan tidak mengandung gharar, 

maysir,riba, benda yang tidak adil dan haram, sebagaimana diatur dalam fatwa 

Majelis Ulama Indonesia. 

Selain itu, UU Perbankan Syariah juga memberikan amanah kepada bank 

syariah untuk selalu menjalankan fungsi sosial serta menjalankan fungsi seperti 

baitul mal. Lembaga baitul mal yaitu lembaga yang menerima dana zakat, infaq, 

sedekah, hibah atau dana sosial lainnya dan menyalurkannya kepada pengelola 

wakaf (nazhir) sesuai dengan kehendak pemberi wakaf (wakif). Bisnis bank islam 

meliputi: 

1. Pendanaan, yaitu dana yang berasal dari masyarakat dalam bentuk giro, 

deposito, tabungan dan bentuk lainnya. 

2. Pemberian kredit, penyaluran dan penempatan kredit pada bank lain. 

3. Kegiatan atau jasa bank: pengiriman uang, penagihan, bank garansi, 

pembayaran pensiun, telepon, listrik, pajak, dan lain-lain. 

 Perusahaan PT. Bank Riau kepri Syariah juga menjalankan kegiatan 

usahanya berdasarkan prinsip syariah yang dalam kegiatannya tidak memberikan 
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pelayanan dalam lalu lintas pembayaran. Perusahaan PT. Bank Riau Kepri 

Syariah melaksanakan kegiatan perkreditan dengan tujuan untuk memenuhi 

kebutuhan jasa perbankan dan menunjang kegiatan perekonomian masyarakat 

pada umumnya. Jenis kredit yang ditawarkan kepada nasabah adalah kredit 

Multiguna (KAG), Kredit Usaha Mikro (KUM), Kredit Pemilikan Rumah (KPR), 

dan Kredit Usaha Rakyat (KUR). 

 

2.4 Struktur Organisasi  

Stuktur organisasi adalah susanan dan hubungan antar bagian dalam suatu 

perusahaan. Dengan adanya stuktur organisasi maka pegawai dapat mengetahui 

dengan jelas tugas, wewenang dan tanggung jawabnya sehingga dapat terjalin 

kerjasama yang efektif dan efisien untuk mencapai tujuan perusahaan. Struktur 

organisasi PT. Bank Riau kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis diatur sesuai tugas 

dan tanggung jawabnya masing-masing. Struktur organisasi PT. Bank Riau kepri 

Syariah (Perseroda) Bengkalis secara keseluruhan tempat penulis melaksanakan 

Kerja Praktik (KP) dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

 

Gambar 2 5 Stuktur Organisasi PT. Bank Riau kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

            Sumber: Olahan data, 2023 
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Setiap jabatan dalam struktur organisasi mempunyai tanggung jawab dan 

tugasnya masing-masing untuk mencapai tujuan organisasi. Berikut penjelasan 

masing-masing posisi: 

1. Manajer Cabang. 

Sesuai dengan namanya manajer cabang yang berarti dia bertanggung 

jawab atas segala urusan di kantor cabang dan memastikan target kantor cabang 

terpenuhi tepat waktu. Manajer cabang juga bertanggung jawab atas keberhasilan 

dan kegagalan kantor cabang. Sebagai pemimpin kantor cabang, segala 

operasional yang ada didalamnya menjadi tugas dan tanggung jawabnya, 

termasuk bagaimana mengelola sumber daya yang ada. 

2. Pemimpin Bagian Operasional dan Supervisor Layanan 

Pelaksana operasional adalah kepala bagian yang bertanggung jawab atas 

operasional bank pada PT. Bank Riau kepri Syariah bagian operasional memuat 

segala kegiatan atau transaksi yang terjadi pada hari itu yang dapat diketahuinya 

dan menjadi bahan dalam pengelolaan akuntansi dengan melaporkan transaksi 

setiap hari. 

3. Team Leader Pembiayaan. 

Team Leader Pembiayaan merupakan salah satu posisi struktural dalam 

tim pemasaran. Posisi akan memimpin seluruh pemasaran perusahaan dan 

menetapkan strategi yang tepat. Perannya yang sangat besar ini membuat mereka 

mempunyai posisi yang vital bagi sebuah perusahaan. 

4. Umum dan Akuntansi.  

Umum bertugas membuat laporan keuangan Bank Riau Kepri Syariah 

(Perseroda) Bengkalis, pembukuan segala jenis atau jasa yang diberikan, 

penerimaan pegawai, pengecekan kebutuhan kantor, pembayaran gaji pegawai, 

dan absensi pegawai. 

5. Administrasi Pembiayaan. 

Administrasi perkreditan merupakan rangkaian kesatuan kegiatan dari 

berbagai kegiatan dari berbagai komponen yang saling berhubungan secara 

sistematis dalam pelaksanaan proses pemberian kredit, mulai dari proses 

pengajuan kredit hingga penyediaan informasi perkreditan suatu bank. 
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6. Customer Service. 

Bagian yang bertugas melayani nasabah untuk pembukaan rekening baru 

baik jenis tabungan, deposito maupun giro. Memberikan informasi kepada 

nasabah yang ingin mengetahui nomor rekeningnya di Bank Riau Kepri Syariah 

(Perseroda) Bengkalis. 

7. Teller. 

Bagian yang bertugas melayani nasabah yang melakukan penghematan 

pada jenis tabungan dan transfer tunai. Catat semua bukti transaksi dan bersama 

Petugas operasional membukan dan menutup brankas, serta menghitung uang 

yang akan disimpan di brankas. 

8. Quality Assurance dan Coltateral Admin. 

Quality Assurance dan Coltateral Admin bertanggung jawab untuk 

memastikan sebuah produk yang akan dilepas ke pasaran sudah memenuhi semua 

standar kualitas untuk setiap komponennya. Untuk itu, seorang staf QACA akan 

secara aktif melakukan monitoring dan serangkaian uji dalam upaya memberi 

jaminan kualitas pada pembeli 

9. Funding Officer. 

Funding officer adalah seorang profesional yang memiliki tugas dan 

tanggung jawab mencari nasabah baru untuk menaruh dananya di bank. Selain itu, 

funding officer juga bertanggung jawab membuat laporan manajemen keuangan 

secara rutin dan mengelola sistem administrasi terkait pengeluaran serta 

pemasukan. 

10. Account officer. 

Orang yang bertugas mencari nasabah yang layak dan yang sesuai kriteria 

peraturan bank menilai, mangevaluasi, dan mengusulkan besar kredit yang 

diberikan. 

 

2.5 Ruang Lingkup PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

Sedangkan untuk jasa lainnya PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) 

Bengkalis adalah Kliring atau RTGS, Bank IB, Referensi Bank,Surat Dukungan 

Bank, Penagihan dan Transfer. Selain itu, dalam pengembangan. Bank Riau kepri 
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Syariah menawarkan beberapa beberapa produk yang dikelola sesuai label, yaitu 

produk yang sesuai dengan tuntutan dan ajaran islam. Produk yang dimaksud 

adalah sebagai berikut:  

1. Penggalangan Dana Sektor. 

a. Giro Wadiah yaitu simpanan pihak ketiga pada suatu bank yang 

penarikannya dapat dilakukan sewaktu-waktu tanpa pemberitahuan 

terlebih dahulu kepada bank dengan menggunakan penarikan berupa 

cek, tagihan giro, kwitansi atau alat pembayaran lainnya. 

b. Tabungan Dhuha Wadiah yaitu simpanan atau titipan murni dari satu 

pihak ke pihak lain, baik perorangan maupun badan hukum, yang 

wajib dipelihara dan dikembalikan kapan pun penyimpan 

menghendakinya. 

c. Simpanan Mudharabah yaitu simpanan bank yang disediakan oleh 

pihak ketiga dimana tidak ada larangan bagi bank untuk menggunakan 

dana yang dihimpun, dan tidak ada persyaratan dari nasabah kepada 

bank mengenai penggunaan dana tersebut oleh bank. Penarikan hanya 

dapat dilakukan dalam waktu tertentu sesuai kesepakatan antara 

nasabah dan bank. 

2. Bidang pembiayaan Dana. 

a. Pembiayaan mudharabah, atau jual beli yang merugikan nasabah dan 

bank. Dengan tambahan pembiayaan (biaya+margin) yang telah 

disepakati kedua pihak (nasabah dan bank) dengan ketentuan penjual 

memberitahukan terlebih dahulu harga pokok barang dan 

menyebutkan keuntungan yang diinginkan. 

b. Pembiayaan Mudharabah dan Musyarakah (bagi hasil), yaitu 

perjanjian kerjasama antara dua pihak atau lebih untuk melakukan 

usaha. Dalam hal tertentu, masing-masing pihak memberikan dana 

atau kesepakatan bahwa keuntungan atau risiko akan dibagi sesuai 

kesepakatan. 

c. Pembiayaan Komersial Prima Syariah yaitu pembiayaan yang 

diberikan oleh pihak Bank Riau Kepri Syariah untuk dunia usaha. 
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Sasaran utama pembiayaan ini adalah pedagang, supermarket, pera-

latan konstruksi, kebutuhan restoran, perlengkapan di apotik, bengkel 

dan lain-lain. 

d. Pembiayaan Karya Prima Syariah yaitu pembiayaan modal kerja 

berdasarkan kontrak, untuk pembiayaan yang diberikan membantu 

mitra dalam memperoleh tambahan modal kerja dalam rangka pelak-

sanaan proteksi berdasarkan kontrak kerja dengan instansi pemerintah 

atau lainnya. 

e. Pembiayaan yang diberikan Bina prima Syariah oleh Bank Riau Kepri 

Syariah kepada badan usaha untuk membantu kelancaran usaha baru, 

ekspansi atau modernisasi. Pembiayaan ini mencakup pengadaan 

mesin, alat berat, jasa transportasi, rumah sakit, serta pembangunan 

ruko, pabrik dan bengkel. Sedangkan sifat konsumtif pada pembia-

yaan terdapat pada Bank Riau kepri Syariah adalah: 

1) Pembiayaan kepemilikan kendaraan bermotor melalui mudhara-

bah 

2) Pembiayaan kepemilikan rumah mudharabah 

3) Pembiayaan lainnya meliputi ijarah, salam dan lain-lain, 

4) Simpanan dalam bentuk simpanan dengan akad mudharabah atau 

akad wadiah dapat memberikan kemudahan kepada nasabah 

dalam melakukan tarik tunai dan penyetoran tunai di setiap unit 

kantor Bank Riau Kepri Syariah. Nasabah yang membuka sinar 

IB Mudharabah atau tabungan wadiah juga diberikan fasilitas 

kartu ATM Debit, sehingga dapat bertransaksi di Merchant Prima. 

Akan mendapatkan aplikasi BRK Mobile, dimana dengan aplikasi 

BRK Mobile ini akan memudahkan nasabah dalam melakukan 

transaksi finansial baik itu transfer antar Bank Riau kepri Syariah 

maupun antar Bank lain, pembayaran pulsa prabayar, pembayaran 

telkom pay, dan pembayaran pajak kendaraan bermotor. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 

 

3.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan. 

Tugas yang diberikan selama magang di PT. Bank Riau Kepri Syariah 

(Perseroda) Bengkalis selama 6 (Enam) bulan yang dilaksanakan pada tanggal 03 

Juli 2023 sampai dengan tanggal 29 Desember 2023 secara umum pada bagian 

Umum dan Akuntansi sebagai berikut:  

1. Meregistrasi surat masuk kantor pusat, kantor umum, kantor cabang, 

capem dan kedai. 

2. Meregistrasi surat keluar kantor pusat, kantor umum, kantor cabang, 

capem dan kedai. 

3. Meregistrasi surat perintah perjalanan dinas, nota dinas, surat cuti, surat 

kuasa, dan nota debit nota kredit. 

4. Mencetak berkas yang diperlukan pegawai.  

5. Memindai surat dan mengarsipkan surat. 

6. Mengambil barang yang dibutuhkan pegawai di gudang 

7. Mengecek Persediaan barang. 

8. Memisahkan Form RTGS atau kliring sesuai dengan jenisnya. 

 

3.1.1 Laporan Agenda Kerja Praktik. 

Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilaksanakan selama Kerja 

Praktik pada PT Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis selama 6 (enam) 

bulan terhitung pada tangal 03 Juli 2023 s/d 29 Desember 2023 selengkapnya 

dapat dilihat pada tabel dibawah ini : 

 

Tabel 3. 1 Laporan KP Minggu ke-1 (satu) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 03/07/2023 1. Memindai beberapa surat lalu diarsipkan. 

2. Mencetak beberapa surat. 

3. Meregister surat masuk. 

4. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Selasa, 04/07/2023 1. Mencetak beberapa surat.  

2. Register nota dinas.  

3. Register surat masuk kantor pusat. 

4. Mengarsipkan surat surat masuk dan surat keluar 

Umum 

Rabu, 05/07/2023 1. Memindahkan foto yang dikirim ke file komputer. 

2. Mencetak surat yang diperintahkan. 

3. Mengambil barang digudang. 

4. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar 

Umum 

Kamis, 06/07/2023 1. Mengarsipkan surat surat. 

2. Merapikan barang barang yang baru sampai digudang. 

3. Mencetak beberapa berkas yang dibutuhkan pegawai. 

4. Meregister nota dinas dan surat cuti 

Umum 

Jumat, 07/07/2023 1. Mengarsipkan surat keluar dan surat masuk. 

2. Mengambil slip slip digudang yang diperlukan oleh 

pegawai. 

3. Memisahkan slip nota debit yang berwarna kuning 

untuk keperluan teller. 

4. Memisahkan slip kiriman uang lalu disatukan dengan 

kertas 2 ply sesuai dengan warna, kemudian diarsipkan 

slip yg berwarna putih 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 2 Laporan KP Minggu ke-2 (Dua) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 10/07/2023 1. Mengarsipkan surat kuasa dan nota dinas. 

2. Mencetak surat nota dinas. 

3. Memberi nomor surat izin cuti dan surat nota dinas. 

4. Memisahkan slip kiriman uang lalu disatukan dengan 

kertas 2 ply sesuai dengan warna, kemudian diarsipkan 

slip yg berwarna putih 

Umum 

Selasa, 11/07/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mengambil barang ke gudang untuk stok persediaan 

slip setoran di ruangan bagian umum. 

3. Mengantar kertas A4 ke costumer service. 

4. Memberi tanda dibarang baru lalu didokumentasikan. 

5. Menggandakan daftar hadir polisi yang jaga BRKS 

Bengkalis. 

6. Menggandakan beberapa berkas yang dibutuhkan 

pegawai. 

7. Memberi nomor Nota dinas.  

8. Memisahkan slip kiriman uang lalu disatukan dengan 

kertas 2 ply sesuai dengan warna, kemudian diarsipkan 

slip yg berwarna putih 

Umum 

Rabu, 12/07/2023 1. Mengarsipkan surat-surat masuk. 

2. Meregister surat-surat masuk. 

3. Mengambil slip dan kertas HVS serta kop BRKS di 

gudang. 

4. Memberi nomor surat nota dinas. 

5. Mengarsipkan surat keluar dan surat masuk. 

6. Memberikan nomor surat izin cuti 

7. Memisahkan slip kiriman uang lalu disatukan dengan 

kertas 2 ply sesuai dengan warna, kemudian diarsipkan 

slip yg berwarna putih. 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Kamis, 

13/07/2023 

1. Memberi nomor surat perintah Perjalanan Dinas. 

2. Mencetakan beberapa berkas data nasabah yang 

diperintahkan. 

3. Memasukkan beberapa foto masjid csr kedalam 1 folder 

yg terdiri dari 3 masjid(1 folder 1 masjid). 

4. Menginventariskan aset yg diberi nomor lalu 

ditempelkan. 

5. Memberi nomor surat keluar kantor pusat. 

6. Memisahkan slip kiriman uang lalu disatukan dengan 

kertas 2 ply sesuai dengan warna, kemudian diarsipkan 

slip yg berwarna putih 

Umum 

Jumat, 14/07/2023 1. Mengarsipkan surat  keluar dan surat  masuk,nota dinas 

dan surat kuasa. 

2. Mencetak berkas nasabah yang dibutuhkan pegawai. 

3. Mengecek ulang daftar absen para karyawan/i bank riau 

kepri syariah bengkalis. 

4. Mencetak berkas yg diperintah oleh admin pembiayaan. 

5. Memberi nomor surat keluar kantor cabang dan surat 

kantor pusat. 

6. Memisahkan slip kiriman uang lalu disatukan dengan 

kertas 2 ply sesuai dengan warna, kemudian diarsipkan 

slip yg berwarna putih. 

7. Memberi nomor pada nota debit. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 3 Laporan KP Minggu ke-3 (tiga) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 17/07/2023 1. Mengarsipkan nota debit nota kredit. 

2. Mengedit daftar absensi pegawai PT. Bank Riau Kepri 

Syariah Bengkalis. 

3. Mencetak berkas yang diperintahkan. 

4. Memisahkan berkas sp2d dan nota debit. 

5. Memberi nomor surat nota dinas dan surat perintah 

Perjalanan Dinas. 

6. Mengarsipkan surat masuk kantor pusat dan surat 

usulan. 

7. Memberi nomor Nota kredit. Surat keluar kantor pusat 

dan surat keluar kantor umum. 

8. Meregistrasi surat kantor pusat dan masuk umum. 

9. Memisahkan slip kiriman uang lalu disatukan dengan 

kertas 2 ply sesuai dengan warna, kemudian diarsipkan 

slip yg berwarna putih 

Umum 

Selasa, 18/07/2023 1. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

2. Meregistrasi surat masuk kantor pusat. 

3. Mengarsipkan surat-surat. 

4. Mengambil slip pajak,slip bukti penyetoran dan 

formulir kiriman uang digudang. 

5. Memberi nomor surat nota dinas. 

6. Memindai beberapa surat. 

7. Mencetak beberapa berkas nasabah. 

8. Memisahkan slip kiriman uang lalu disatukan dengan 

kertas 2 ply sesuai dengan warna, kemudian diarsipkan 

slip yg berwarna putih 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Rabu, 19/07/2023 Tahun Baru Hijriyah  Umum 

Kamis, 20/07/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah dan foto nasabah 

yang diperlukan pegawai. 

3. Memindai beberapa surat. 

4. Mengambil stok barang atau slip yg kurang di gudang. 

5. Memberi nomor Nota kredit nota debit,nota dinas dan 

surat perintah Perjalanan Dinas. 

6. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna. 

Umum 

Jumat, 21/07/2023 1. Mengarsipkan beberapa surat surat masuk. 

2. Memberi nomor Nota dinas dan surat perintah 

Perjalanan Dinas. 

3. Mencetak beberapa berkas. 

4. Mengantarkn berkas berkas penting ke teller. 

5. Mencetak beberapa berkas yang diperintahkan. 

6. Memindai surat keluar kantor pusat dan surat perintah 

Perjalanan Dinas. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 4 Laporan KP Minggu ke-4 (empat) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 24/07/2023 Izin Umum 

Selasa, 25/07/2023 Izin Umum 

Rabu, 26/07/2023 1. Mengarsipkan beberapa surat-surat.  

2. Meregistrasikan surat masuk kantor pusat. 

3. Memisahkan beberapa surat tagihan. 

4. Memberi nomor surat nota kredit dan nota debit. 

5. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna 

Umum 

Kamis, 27/07/2023 1. Mengarsipkan nota debit, nota kredit dan tagihan. 

2. Memberikan nomor surat perintah Perjalanan Dinas dan 

nota dinas. 

3. Memasukan beberapa surat tagihan pinjaman kedalam 

amplop. 

4. Menggandakan surat-surat. 

5. Mengambil stok slip di gudang. 

6. Memisahkan slip sp2d dan disatukan kembali dengan 

nota debit. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna 

8. Memberi nomor surat kantor umum. 

9. Meregistrasi surat-surat masuk. 

Umum 

Jumat, 28/07/2023 1. Mengarsip surat-surat. 

2. Mengambil stok slip setoran dan pajak di gudang. 

3. Meregistrasi surat perintah Perjalanan Dinas. 

4. Memisahkan nota debit yang berwarna kuning,setelah 

selesai membantu memisahkan sp2d dan disatukan 

kembali dengan nota debit. 

5. Memindai beberapa berkas CSR yang diperintahkan. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 
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Tabel 3. 5 Laporan KP Minggu ke-5 (lima) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 31/07/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mengecek persediaan barang di gudang. 

3. Mencetak beberapa berkas yang diperlukan pegawai. 

4. Memberi nomor nota debit dan nomor surat keluar 

umum. 

5. Meregister surat-surat masuk. 

6. Memberikan nomor surat nota dinas, dipindai lalu 

diarsipkan. 

7. Meregister surat-surat keluar. 

8. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna. 

9. Mengecek Persediaan Barang. 

Umum 

Selasa, 01/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Meregister surat-surat keluar. 

3. Mencetak berkas surat masuk. 

4. Meregister surat-surat masuk. 

5. Memindai beberapa berkas yang diperintahkan oleh 

admin pembiayaan. 

6. Mencetak beberapa berkas yang diperlukan pegawai. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna. 

Umum 

Rabu, 02/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Memindai berkas pencairan yang diperintahkan. 

3. Mencetak beberapa berkas nasabah dan surat. 

4. Meregister surat-surat masuk. 

5. Memberi nomor surat nota debit,nota kredit dan 

surat perintah perjalanan dinas. 

6. Memasukkan beberapa bahan baju kedalam 1 plastik 

untuk karyawan/i kantor BRKS Bengkalis. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna. 

Umum 

Kamis, 03/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Memindai 50 berkas akad tabungan mudharabah 

(investasi). 

3. Mencetak beberapa berkas yang diperintahkan. 

4. Meregister surat-surat keluar. 

5. Mencetak beberapa berkas untuk buka tabungan 

(ktp, kk dan npwp). 

6. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna. 

Umum 

Jumat, 04/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Memindai 50 berkas akad tabungan mudharabah 

(investasi). 

3. Mengambil stok barang digudang untuk diletakkn di 

umum. 

4. Meregister surat-surat masuk. 

5. Memindai nota dinas,surat perintah perjalanan dinas 

dan surat keluar kantor pusat. 

6. Memberi nomor nota debet. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

dengan kertas 2ply sesuai dengan warna. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 
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Tabel 3. 6 Laporan KP Minggu ke-6 (enam) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 07/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah. 

3. Memindai 100 berkas akad tabungan mudharabah 

(investasi). 

4. Meregister surat- surat masuk. 

5. Meregister surat-surat keluar  

6. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring 

dan disatukan/diklip sesuai dengan warna. 

Umum 

Selasa, 08/08/2023 Sakit  Umum 

Rabu, 09/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Meregister beberapa surat masuk. 

3. Memindai beberapa berkas akad perubahan pertama 

(murabahah/jual beli). 

4. Menggandakan berkas yang diperintahkan. 

5. Mengetik surat akad penyelenggaraan transfer dana 

(wakalah bil ujrah). 

6. Mencetak beberapa berkas yang diperlukan nasabah. 

7. Meregistrasikan surat keluar. 

8. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring 

lalu diklip menjadi satu sesuai dengan warna. 

9. Memindai sppd dan nota dinas yg sudah diberi 

nomor dan sudah ditanda tangani oleh bapak 

pemimpin. 

Umum 

Kamis, 10/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat masuk. 

2. Meregister beberapa surat masuk. 

3. Memindai 20 berkas akad perubahan pertama 

(murabahah/jual beli). 

4. Menggandakan beberapa berkas. 

5. Mencetak beberapa berkas. 

6. Meregisterkan surat keluar. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring 

dan disatukan atau diklip sesuai dengan warna. 

Umum  

Jumat, 11/08/2023 1. Mengambil stok slip digudang untuk diruangan 

costumer service didepan. 

2. Meregisterkan beberapa surat keluar  

3. Meregisterkan surat-surat masuk. 

4. Memindai 100 berkas akad tabungan mudharabah 

(investasi). 

5. Mengarsipkan surat-surat. 

6. Memindai surat perjalanan dinas. 

7. Meregistrasikn proposal yg masuk. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 7 Laporan KP Minggu ke-7 (tujuh) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 14/08/2023 1. Meregisterkan surat-surat keluar. 

2. Menggandakan beberapa berkas penting. 

3. Meregisterkan surat-surat masuk. 

4. Menyusun slip yang baru datang digudang. 

5. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

6. Mengarsipkan surat-surat. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring dan 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

disatukan atau diklip sesuai dengan warna lalu 

diarsipkan 

Selasa, 15/08/2023 1. Meregisterkan beberapa surat lalu discan. 

2. Memindai 50 berkas akad tabungan Mudharabah 

(investasi). 

3. Meregistrasikan surat MOU ( SURAT PERJANJIAN 

ANTAR DESA TENTANG PEMBIAYAAN). 

4. Menggandakan beberapa berkas nasabah. 

5. Mengarsipkan surat-surat. 

6. Memisahkan beberapa voucher penting untuk 

diberikan kepada teller. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring dan 

disatukan atau diklip sesuai dengan warna lalu 

diarsipkan. 

Umum 

Rabu, 16/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas penting. 

3. Meregister surat-surat masuk. 

4. Mengambil stok slip digudang untuk stok dibagian 

umum. 

5. Register surat keluar. 

6. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring dan 

disatukan atau diklip sesuai dengan warna. 

Umum 

Kamis, 17/08/2023 Hut 17 Agustusan Umum 

Jumat, 18/08/2023 1. Meregister surat-surat masuk. 

2. Mencetak beberapa berkas. 

3. Mengambil stok slip yang kurang di gudang. 

4. Mengantar beberapa berkas ke dalam ruangan bapak 

manajer. 

5. Meregister surat keluar. 

6. Mengarsipkan surat-surat. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring dan 

disatukan atau diklip sesuai dengan warna 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 8 Laporan KP Minggu ke-8 (delapan) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 

21/08/s2023 

1. Meregister surat masuk. 

2. Memindai 50 berkas akad tabungan mudharabah 

(investasi). 

3. Meregister surat keluar. 

4. Mengambil stok slip dan buku tabungan digudang. 

5. Mengarsipkan surat-surat. 

6. Merekap data data karyawan/i untuk acara family 

gathering. 

7. Memindai beberapa berkas penting. 

8. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring dan 

disatukan atau diklip sesuai dengan warna lalu 

diarsipkan. 

Umum 

Selasa, 

22/08/2023 

1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah. 

3. Merekap jumlah ukuran baju untuk family gathering 

memperingati hut ri ke 78. 

4. Meregister surat-surat masuk. 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

5. Mencetak berkas nasabah. 

6. Mencetak berkas nasabah. 

7. Memindai nota dinas dan surat perintah perjalanan 

dinas. 

8. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring lalu 

disatukan menjadi satu sesuai dengan warna.  

Rabu, 23/08/2023 1. Meregister surat masuk. 

2. Mencetak berkas nasabah yang diperlukan pegawai. 

3. Meregister surat keluar. 

4. Menggandakan beberapa berkas penting. 

5. Mengarsipkan surat-surat. 

6. Memisahkan slip setoran kiriman uang lalu disatukan 

atau diklip menjadi satu sesuai dengan warna. 

Umum 

Kamis, 

24/08/2023 

Sakit Umum 

Jumat, 

25/08/2023 

1. Meregister surat masuk. 

2. Mengarsipkan surat-surat. 

3. Memindai 50 berkas naasabah akad murabahah lalu 

diarsipkan. 

4. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

5. Mencetak beberapa akad murabahah lalu diarsip. 

6. Mengambil beberapa barang yg kosong di gudang. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 9 Laporan KP Minggu ke-9 (sembilan) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 28/08/2023 1. Mencetak berkas umum. 

2. Memindai surat-surat. 

3. Mengecek Persediaan barang. 

4. Mengarsipkan surat-surat. 

5. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

6. Mengarsipkan surat-surat. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan kliring 

lalu disatukan menjadi satu sesuai dengan warna lalu 

diarsipkan. 

8. Meregister surat masuk dan surat keluar 

Umum 

Selasa, 29/08/2023 1. Mencetak beberapa berkas. 

2. Menggandakan berkas penting. 

3. Meregister beberapa surat keluar. 

4. Meregister surat-surat nasuk. 

5. Memindai beberapa surat perjanjian nasabah. 

6. Mengarsipkan surat-surat. 

7. Memisahkan slip setoran kiriman uang dan disatukan 

sesuai dengan warna 

Umum 

Rabu, 30/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Meregister surat-surat masuk dan proposal. 

3. Memindai beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

4. Mengambil stok slip di gudang 

5. Memisahkan slip setoran kiriman uang lalu 

disatukan atau dikllip sesuai dengan warna  

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Kamis, 31/08/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Meregister surat-surat masuk dan surat keluar. 

3. Mencetak dokumen yang dibutuhkan pegawai. 

4. Merekap 32 berkas nasabah mahasiswa yang ingin 

membuka buku tabungan untuk beasiswa prestasi 

pemerintah bengkalis. 

5. Memisahkan slip setoran kiriman uang lalu diklip 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

6. Mengecek Persediaan Barang. 

Umum 

Jumat, 01/09/2023 1. Meregister surat masuk dan surat keluar. 

2. Mengarsipkan surat-surat. 

3. Mencetak berkas nasabah. 

4. Memindai 15 surat akad perubahan pertama 

(murabahah/jual beli) lalu diarsipkan. 

5. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

atau diklip menjadi satu sesuai dengan warna lalu 

diarsipkan. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 10 Laporan KP Minggu ke-10 (sepuluh) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 04/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah 

Umum 

Selasa, 05/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah 

Umum 

Rabu, 06/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah 

Umum 

Kamis, 07/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat.. 

2. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

3. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

4. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

5. Mengambil barang yang diperintahkan di gudang. 

Umum 

Jumat, 08/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 
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Tabel 3. 11 Laporan KP Minggu ke-11 (sebelas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 11/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 12/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 13/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 14/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 15/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 12 Laporan KP Minggu ke-12 (dua belas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 18/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 19/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil barang yang diperintahkan. 

Rabu, 20/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 21/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 22/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 13 Laporan KP Minggu ke-13 (tiga belas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 25/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Umum 

Selasa, 26/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 27/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 28/09/2023 Maulid Nabi Muhammad SAW. Umum 

Jumat, 29/09/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

Umum 
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3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 14 Laporan KP Minggu ke-14 (empat belas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 02/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 03/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 04/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 05/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 06/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengecek persediaan barang. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 15 Laporan KP  Minggu ke-15 (lima belas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 09/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang. 

Selasa, 10/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 11/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 12/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 13/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 16 Laporan KP Minggu ke-16 (enam belas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 16/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 17/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 18/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

Umum 
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4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Kamis, 19/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 20/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 17 Laporan KP Minggu ke-17 (tujuh belas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 23/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 24/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna . 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 25/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Umum 

Kamis, 26/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 27/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk 

Umum 
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4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 18 Laporan KP Minggu ke-18 (delapan belas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 30/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 31/10/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengecek persediaan barang. 

Umum 

Rabu, 01/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 02/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 03/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 19 Laporan KP Minggu ke-19 (sembilan belas) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 06/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

Umum 
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5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Selasa, 07/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 08/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Umum 

Kamis, 09/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 10/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 20 Laporan KP Minggu ke-20 (dua puluh) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 13/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 14/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 15/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

Umum 
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menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Kamis, 16/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Umum 

Jumat, 17/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 21 Laporan KP Minggu ke-21 (dua puluh satu) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 20/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 21/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 22/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Umum 

Kamis, 23/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 24/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

Umum 
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3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 22 Laporan KP Minggu ke-22 (dua puluh dua) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 27/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 28/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 29/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Umum 

Kamis, 30/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 01/11/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 23 Laporan KP Minggu ke-23 (dua puluh tiga) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 04/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

Umum 
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menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Selasa, 05/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang  

Umum 

Rabu, 06/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 07/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 08/12/2023 Sakit. Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 24 Laporan KP Minggu ke-24 (dua puluh empat) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 11/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 12/12/2023 Sakit Umum 

Rabu, 13/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 14/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 15/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak berkas nasabah yang diperlukan pegawai. 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 25 Laporan KP Minggu ke-25 (dua puluh lima) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 18/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Selasa, 19/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Rabu, 20/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Kamis, 21/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 22/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

Tabel 3. 26 Laporan KP Minggu ke-26 (dua puluh enam) 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

Senin, 25/12/2023 Hari Raya Natal Umum 

Selasa, 26/12/2023 Cuti Bersama Natal Umum 

Rabu, 27/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah yang diperlukan 

pegawai. 

Umum 
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Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah.. 

6. Mengambil stok barang di gudang 

Kamis, 28/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

Umum 

Jumat, 29/12/2023 1. Mengarsipkan surat-surat. 

2. Mencetak beberapa berkas nasabah nasabah yang 

dibutuhkan pegawai. 

3. Meregister surat keluar dan surat masuk. 

4. Memisahkan slip setoran kiriman uang disatukan 

menjadi satu sesuai dengan warna. 

5. Memindai surat atau dokumen yang diperintah. 

6. Mengecek persediaan barang. 

Umum 

Sumber: Olahan Data 2023 

 

3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktik. 

 Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan Kerja 

Praktik di PT. Bank Riau Kepri Syariah Bengkalis mulai tanggal 03 Juli s/d 29 

Desember 2023, untuk selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut ini :  

1. Meregistrasi surat masuk kantor pusat, kantor umum, kantor cabang, 

capem dan kedai. 

Meregistrasi adalah pencatatan nomor surat. Jika ada surat masuk dari 

kantor pusat, kantor umum atau kantor cabang, capem maka surat tersebut 

diregistrasi lalu dimasukkan ke dalam buku registrasi khusus surat masuk. 

Surat masuk diperiksa oleh pihak pinsi operasional lalu diotorisasi oleh 

Branch Manager. Surat yang sudah diotorisasi oleh pihak Branch 

Manager akan diarsipkan apabila sudah ditindak lanjuti. 
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  Gambar 3.1 Registrasi Surat Masuk 

 Sumber: PT. Bank Riau kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

2. Meregistrasi surat keluar kantor pusat, kantor umum, kantor cabang,capem 

dan kedai. 

Meregistrasi adalah pencatatan nomor surat. Meregistrasikan surat keluar 

kantor pusat, kantor umum, dan kantor cabang, capem lalu dipindai dan 

diarsipkan. 

  

        Gambar 3.2 Registrasi Surat Keluar 

     Sumber: PT. Bank Riau kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

 

3. Meregistrasi surat perintah perjalanan dinas, nota dinas, surat cuti,surat 

kuasa, dan nota debit nota kredit. 

Meregistrasi adalah pencatatan nomor surat. Jika ada yang diberi tugas 

diluar kantor atau luar daerah maka akan dikeluarkan surat perintah 

perjalanan dinas atau nota dinas lalu diregistrasikan surat perintah 

perjalanan dinaa.jika ada yang cuti maka dibuat  surat cuti. Apabila 
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Branch Manager dinas keluar kota maka akan digantikan sama pinsi 

Operasional dan dibuat surat kuasa. nota debit nota kredit lalu discan dan 

diarsipkan. 

  

            Gambar 3.3 Registrasi Surat SPPD, Nota Dinas, Nota debit nota Kredit 

             Sumber: PT. Bank Riau Kepri Bengkalis. 

 

4. Mencetak berkas yang diperlukan pegawai 

proses mencetak massal dokumen dari bentuk digital ke fisik. Membantu 

pegawai mencetak berkas penting atau berkas nasabah yang diperlukan. 

  

         Gambar 3.4 Mencetak Berkas 

        Sumber: PT. Bank Riau kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

5. Memindai surat dan mengarsipkan surat 

Memindai adalah sebuah tindakan memindai objek dokumen dan 

mengubahnya menjadi data digital dalam bentuk file surat dan 

mengarsipkan adalah proses dan cara dimana informasi dalam bentuk 
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dokumen disimpan dengan aman dalam jangka waktu tertentu yang 

ditentukan oleh hukum. berkas yang dipindai dikirim melalui aplikasi 

whatsAp kepada pegawai yang meminta file atau berkas disimpan 

dikomputer. Berkas yang sudah dipindai akan diarsipkan. 

  

          Gambar 3.5 Memindai Surat Dan Mengarsipkan Surat 

           Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

6. Mengambil barang yang dibutuhkan pegawai di gudang 

Mengambilkan barang yang dibutuhkan oleh pegawai, dan barang yang 

diambil sesuai dengan yang sudah tertera di Form PB (Permintaan Barang) 

yang mereka bawa atau berikan kepada pihak umum. Kemudian barang 

yang sudah diambil atau disiapkan diberikan kepada pegawai yang 

membutuhkan tersebut, lalu Form PB tersebut diarsipkan. 

  

               Gambar 3.6 Mengambil Barang Yang Dibutuhkan 

             Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 
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7. Mengecek persediaan barang 

Mengecek persediaan barang, dengan cara menghitung semua jumlah stok 

persediaan barang yang tersisa digudang dan menginputnya dengan system 

menggunakan ms excel. 

  

        Gambar 3.7 Mengecek persediaan Barang 

         Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah Bengkalis 

 

8. Memisahkan form RTGS atau kliring sesuai dengan jenisnya. 

Memisahkan slip setoran kiriman uang kliring atau RTGS lalu disatukan 

dengan kertas 2ply  menjadi satu sesuai dengan warna lalu diarsipkan.  

   

          Gambar 3 8 Memisahkan RTGS Atau Kliring dengan Kertas 2ply 

        Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah Bengkalis 

 

3.2 Target yang Diharapkan. 

Dalam setiap pekerjaan banyak sekali hal yang diharapkan untuk 

mengetahui sistem pekerjaan yang ada di PT. Bank Riau Kepri Syariah 
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(Perseroda) Bengkalis. Adapun target pekerjaan yang diharapkan selama Kerja 

Praktik sebagai berikut: 

1. Meregistrasi surat masuk kantor pusat, kantor umum, kantor cabang, 

capem dan kedai. 

Target yang diharapkan adalah saat register surat masuk untuk 

mempermudah mencari nomor surat masuk dan surat nomor tersebut 

beraturan sehingga jika ingin mencari akan dengan mudah didapati.  

2. Meregistrasi surat keluar kantor pusat, kantor umum, kantor cabang, 

capem dan kedai. 

Target yang diharapkan meringankan pekerjaan pegawai bagian umum 

untuk dan nomor surat keluar tersebut beraturan. Memudahkan pegawai 

jika ingin mencari surat tersebut.  

3. Meregistrasi surat perintah perjalanan dinas, nota dinas, surat cuti,surat 

kuasa, dan nota debit nota kredit. 

Target yang diharapkan meringankan pekerjaan pegawai bagian umum 

untuk mempermudah pegawai dalam melakukan pekerjaan. Sehingga 

dapat melakukan pekerjaan lain. Dan memudahkan pegawai jika ingin 

mencari surat tersebut. 

4. Mencetak berkas yang diperlukan pegawai. 

Target yang diharapkan adalah mempercepat pekerjaan pegawai sehingga 

pegawai dapat melakukan pekerjaan lain. 

5. Memindai surat dan mengarsipkan surat. 

Target yang diharapkan adalah mempermudahkan pekerjaan bagian umum 

dan bagian pembiayaan dalam melakukan pekerjaan. 

6. Mengambil barang yang dibutuhkan pegawai di gudang 

Target yang diharapkan dalam pengambilan barang, yaitu untuk 

meringankan atau membantu pekerja dalam melaksanakan kerjaan nya 

sehingga lebih cepat terpenuhi atau terselesaikan 

7.  Mengecek persediaan barang 

Target yang diharapkan dalam melakukan mengecek persediaan barang, 

yaitu untuk memudahkan dalam mengetahui berapa banyak jumlah barang 
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yang tersedia digudang. Sehingga nantinya dapat untuk melakukan 

pembelian kembali barang yang sudah berkurang/habis di gudang. 

8. Memisahkan form RTGS atau kliring sesuai dengan jenisnya. 

Target yang diharapkan dalam memisahkan form RTGS atau Kliring 

dengan kertas 2ply yaitu untuk memudahkan pekerjaan pegawai bagian 

umum lalu diarsipkan. 

 

3.3 Perangkat Lunak dan Keras yang digunakan. 

Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang 

diberikan, ada beberapa hal yang harus diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil 

pekerjaan sesuai dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan 

peralatan-peralatan kantor dan perangkat-perangkat yang akan digunakan. Adapun 

perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan 

kegiatan Kerja Praktik di PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

adalah sebagai berikut: 

 

3.3.1  Perangkat Lunak (Software) 

Perangkat Lunak (Software) adalah perangkat yang ada didalam komputer 

yang disimpan secara digital guna mengolah dan menyimpan data. Adapun 

perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan pekerjaan Kerja Praktik di 

PT. Bank Riau kepri Syariah Bengkalis sebagai berikut: 

1. Google Chrome 

Google Chrome merupakan perangkat lunak yang memiliki fungsi untuk 

mencari, mengakses, dan menampilkan segala bentuk informasi. Google 

Chrome menyediakan berbagai fitur dan fungsi yang bertujuan untuk 

memberikan kemudahan bagi penggunanya. 
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                    Gambar 3.9 Google Chrome 

                 Sumber: Google 

 

2. Whatsapp 

Whatsapp merupakan aplikasi untuk saling berkirim pesan secara instan, 

dan memungkinkan kita untuk saling bertukar gambar, video, foto, pesan 

suara, dan dapat digunakan untuk berbagi informasi dan diskusi. Whatsapp 

digunakan untuk pegawai mengirim berkas yang ingin dicetak atau 

mengirim berkas yang sudah discan kepada pegawai yang meminta berkas 

tersebut. 

 
               Gambar 3.10 Whatshap 

              Sumber:Google 

 

3. Microsoft excel. 

program aplikasi lembar kerja spreadsheet yang dibuat dan didistribusikan 

oleh Microsoft Corporation untuk sistem operasi Microsoft Windows dan 

Mac OS. Program ini digunakan oleh penulis untuk merekap data para 

pegawai atau merekap data mahasiswa yang membuat buku tabungan 

untuk beasiswa. 
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                   Gambar 3.11 Microsoft Excel 

                 Sumber :Google 

 

3.3.2 Perangkat Keras  

Perangkat keras merupakan semua bagian fisik yang terdapat pada 

komputer dan dapat dirasakan oleh pancaindra. Adapun perangkat keras yang 

digunakan pada saat melakukan pekerjaan praktik , yaitu PC Dekstop yang 

merupakan jenis PC yang terpisah berupa monitor, CPU, keyboard dan Mouse. 

PC Deckstop digunakan untuk keperluan kantor yang memerlukan stabilitas dan 

waktu kerja yang lama sehingga menunjang penulis untuk melakukan kegiatan. 

Kemudian perangkat keras yang sangat dibutuhkan adalah printer. Printer 

digunakan untuk mencetak berkas, menduplikasikan surat masuk atau surat keluar 

dan lainnya. Berikut perangkat keras yang digunakan: 

  

Gambar 3.12 Perangkat Keras 

Sumber: PT. Bank Riau kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang digunakan. 

3.4.1 Peralatan Kantor 

Adapun peralatan kantor yang digunakan selama melaksanakan kerja 

praktik di PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis sebagai 

berikut: 
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1. Printer 

Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak laporan-laporan atau 

dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer. Selain digunakan 

untuk mencetak, printer juga digunakan untuk menduplikasi dokumen. 

Printer pada bagian umum dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

                  Gambar 3.13 Printer 

            Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

2. Stapler  

Stapler adalah alat untuk menyatukan atau menghekter sejumlah kertas. 

Stapler digunakan untuk menyatukan surat atau kliring dan kertas 2ply. 

Berikut gambar stapler pada bagian umum: 

 

             Gambar 3.14 Stapler 

          Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

3. Perforator  

Pada bagian umum digunakan untuk melubangi kertas atau dokumen, 

setelah dilubangi lalu diarsipkan atau disimpan. Berikut gambar perforator 

pada bagian umum: 
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               Gambar 3.15 Perforator 

              Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

 

3.4.2  Perlengkapan Kantor 

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktik di 

PT. Bank Riau Kepri Syariah Bengkalis sebagai berikut: 

1. Pena  

Memiliki fungsi utama yaitu untuk menulis. Pena merupakan salah satu 

perlengkapan yang wajib ada karena digunakan untuk mencatat dan 

penomoran surat masuk atau surat keluar. Berikut gambar pena di bagian 

umum: 

 

         Gambar 3.16 Pena 

          Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

2. Correction tape / Tipe X 

Correction Tape, disebut juga dengan tipe x atau stipo kertas berguna 

untuk menhapus tulisan yang salah ketika meregister. Berikut gambar tipe 

x pada bagian umum: 

 

                  Gambar 3.17 Correction tape/Tipe X 

               Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 
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3. Buku Register 

Buku register merupakan suatu buku yang dipergunakan untuk mencatat 

surat masuk atau surat keluar, surat perjalan dinas, nota dinas, surat cuti, 

surat kuasa, dan nota debit nota kredit, berikut gambar buku register 

dibagian umum: 

   

             Gambar 3.18 Buku Register 

           Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

3.5 Data-data yang diperlukan 

Adapun bentuk data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang 

dilaksanakan selama Kerja Praktik di PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) 

Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Meregister surat masuk kantor pusat, kantor umum, kantor cabang, capem 

dan kedai 

Untuk pencatatan surat manual diperlukan data-data seperti tanggal surat, 

nomor surat, asal surat, perihal surat dan tanggal terima surat. Saat sudah 

diregister surat tersebut dicap agenda lalu dicatat nomor surat, tanggal 

surat dan paraf pekerja umum. Setelah didisposisi pimpinan surat dapat 

ditindaklanjuti. 

2. Meregister surat keluar kantor pusat, kantor umum, kantor cabang, capem 

dan kedai 

Untuk pencatatan surat manual diperlukan data-data seperti tanggal surat, 

nomor surat, asal surat, perihal surat dan tanggal terima surat. 

3. Meregister surat perintah perjalanan dinas, nota dinas, surat cuti,surat 

kuasa, dan nota debit nota kredit. 
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Untuk pencatatan surat manual diperlukan data-data seperti tanggal surat, 

nomor surat, asal surat, perihal surat dan tanggal terima surat. Agar surat 

tersebut beraturan dan mudah untuk dicari kembali. 

4. Mencetak berkas yang diperlukan pegawai 

Data yang diperlukan untuk mencetak berkas atau dokumen adalah file 

surat atau dokumen dari pegawai. 

5. Memindai surat dan mengarsipkan surat 

Data yang diperlukan untuk discan dan mengarsipkan adalah surat yang 

sudah di tanda tangan pimpinan atau surat yang sudah ditindaklanjuti oleh 

admin umum. 

6. Mengambil barang yang dibutuhkan pegawai di gudang 

Data yang diperlukan dalam pengambilan barang adalah Form Permintaan 

barang dan Barang yang dibutuhkan. 

7. Mengecek persediaan barang 

Data yang diperlukan untuk mengecek persediaan barang yaitu file daftar 

nama-nama barang yang ada digudang. 

8. Memisahkan form RTGS atau kliring sesuai dengan jenisnya. 

Data yang diperlukan untuk memisahkan form RTGS atau kliring adalah 

kertas 2 Ply yang sudah dicetak lalu dipisahkan. RTGS atau Kliring 

disatukan dengan kertas 2ply sesuai dengan warnanya. 

 

3.6 Dokumen-dokumen yang dihasilkan 

Selama melaksanakan Kerja Praktek di PT. Bank Riau Kepri Syariah 

(perseroda) Bengkalis adapun dokumen atau file yang dihasilkan dapat dilihat 

pada gambar berikut ini: 

1. Mengarsip Dokumen. 

Mengarsip dokumen adalah proses dan cara dimana informasi dalam 

bentuk dokumen disimpan dengan aman dalam jangka waktu tertentu. 

Mengarsip dokumen memudahkan karyawan untuk mencari berkas lama 

yang ingin dilihat atau diminta oleh pimpinan untuk keperluan pimpinan 

tersebut. 
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           Gambar 3.19 Mengarsip Dokumen 

         Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis 

 

2. Pencatatan surat masuk dan surat keluar 

Merupakan penyimpanan yang dapat memudahkan untuk mencari surat 

masuk dan surat keluar yang sudah dicek dan ditindaklanjuti oleh 

pimpinan, dan membuat surat nomor surat berurutan.   

  

         Gambar 3.20 Pencatatan surat masuk surat keluar 

          Sumber: PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda)Bengkalis 

 

3.7 Kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas. 

Selama melaksanakan Kerja Praktik di PT. Bank Riau kepri Syariah 

(Perseroda) Bengkalis kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan 

adalah sebagai berikut: 

1. Kesulitan dalam mencari dokumen dan data yang telah diarsipkan karena 

dokumen tahun lalu. 

2. Keterbatasan ruangan gudang di bagian umum, ruangan yang penuh 

dengan berkas, dokumen, dan peralatan kantor sehingga saat mengambil 

dokumen kearsipan menjadi kesulitan. 
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3.8 Solusi dalam kendala yang dihadapi. 

Adapun solusi yang dapat diambil dalam kendala yang dihadapi selama 

Kerja Praktik di PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis sebagai 

berikut: 

1. Pihak kantor perlu membuat tempat pengarsipan sesuai tahun, guna 

memudahkan pengambilan dokumen. 

2. Ruang kantor perlu perbaikan dan harus mempunyai gudang untuk 

pengarsipan dokumen umum agar tidak bercampur dengan ruangan. 
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BAB IV 

KEGIATAN MEREGISTER SURAT 

 

 

Meregister surat  masuk atau surat keluar bertujuan untuk mempermudah 

mencari nomor surat masuk atau surat keluar tersebut beraturan sehingga mudah 

dicari sehingga memudahkan karyawan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.1 Bagan Alir Kegiatan Meregister Surat 

Sumber : Olahan Data 2024 

 

1. Mulai dengan menerima surat masuk atau surat keluar yang diberikan oleh 

karyawan PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. 

2. Memberi stempel agenda disurat masuk atau memberi nomor disurat 

keluar. 

3. Meregister surat masuk atau surat keluar lalu diberikan kepada pinbag 

sebelum diberikan ke pimpinan. 

Mulai 

 

Memberi stempel agenda surat 

 

Meregister surat  

  

Disposisi pimpinan  

Arsip  

Selesai 
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4. Surat yang sudah diberi paraf oleh pinbag akan didisposisi pimpinan. 

5. Surat yang sudah diberikan disposisi pimpinan maka akan ditindak lanjuti. 

Setelah itu diarsipkan. 

6. Selesai. 

 

   Gambar 4.2 Meregister Surat Masuk 

  Sumber: Olahan Data 2023 

 

 

  Gambar 4.3 Meregister Surat Keluar 

Sumber: Olahan Data 

 

 

Gambar 4.4 Arsip Surat 

                     Sumber : Olahan Data 2023 
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BAB V  

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Dalam melaksanakan Kerja Praktik pada PT. Bank Riau Kepri Syariah 

(Perseroda)  Bengkalis Pada bagian Umum dapat ditarik kesimpulan: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama Kerja Praktik di PT. Bank 

Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis adalah Meregister surat masuk 

dan surat keluar kantor pusat, kantor umum, kantor cabang, capem dan 

kedai, Meregister surat perintah perjalanan dinas, nota dinas, surat cuti, 

surat kuasa, dan nota debit nota kredit, Mencetak berkas yang diperlukan 

pegawai, Memindai surat dan mengarsipkan surat, Mengambil barang 

yang dibutuhkan pegawai di gudang, Mengecek persediaan barang, dan 

Memisahkan form RTGS atau Kliring sesuai dengan jenisnya. 

2. Target yang diharapkan selama melakukan Kerja Praktik di PT. Bank Riau 

Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis adalah, mempermudah pekerjaan 

umum dan akuntansi, saat register surat untuk mempermudah mencari 

nomor atau mengurutkan nomor surat tersebut sehingga saaat ingin 

mencari nomor tersebut akan mudah didapati, membantu dan 

mempercepat kerja para pegawai.  

3. Perangkat keras yang digunakan di PT. Bank Riau Kepri Syariah 

(Perseroda) Bengkalis adalah Komputer sedangkan perangkat lunaknya 

adalah Google chrome, Whatsapp, dan Microsoft excel. 

4. Peralatan yang digunakan di PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) 

Bengkalis adalah Printer, Stapler, dan perforator, sedangkan perleng-

kapan yang digunakan adalah pena, correction tape/tipe x, dan buku 

register. 

5. Pada umumnya data yang diperlukan selama melakukan kerja praktik di 

PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis adalah data yang 

diperlukan sesuai dengan spesifikasi pekerjaan. 
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6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja praktik di 

PT. Bank Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis adalah pencatatan 

surat masuk dan surat keluar dan mengarsipkan surat. 

7. Adapun kendala yang penulis temui selama Kerja Praktik di PT. Bank 

Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis yaitu mengalami kesulitan 

dalam mencari berkas atau dokumen pengarsipan yang lama. 

8. Solusi dalam menghadapi kendala selama kerja praktik di PT. Bank Riau 

Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis segera menyediakan gudang 

pengarsipan bagian Umum dan meletakan pengarsiapan secara berurutan 

pertahun sehingga memudahkan untuk mencari berkas atau dokumen yang 

diinginkan.  

 

5.2 Saran 

setelah melaksanakan Kerja praktik (KP) pada PT. Bank Riau Kepri 

Syariah (Perseroda) Bengkalis, maka dapat diberikan beberapa saran sebagai 

berikut: 

1. Penulis  

Saran bagi penulis agar lebih teliti dan konsentrasi dalam melakukan 

pekerjaan dan melaksanakan tugas sesuai dengan arahan atau perintah 

yang diberikan oleh pegawai yang bersangkutan. 

2. Mahasiswa 

Sebaiknya mahasiswa memilih perusahaan/instansi tempat magang yang 

sesuai dengan ilmu pengetahuan yang diperoleh agar dapat mempraktikan 

ilmu yang dipelajari. Selama magang di PT. Bank Riau Kepri Syariah 

(Perseroda) Bengkalis, Mahasiswa diberikan target berupa mencari 

tabungan baru, dengan tujuan mengajari mahasiswa tersebut dalam 

memasarkan produk dan berkomunikasi kepada nasabah. 

3. Perusahaan  

Setelah penulis melaksanakan kegiatan Kerja Praktik (KP) di PT. Bank 

Riau Kepri Syariah (Perseroda) Bengkalis. Ada beberapa saran untuk 

perusahan yang lebih baik yaitu penambahan ruangan gudang khusus 
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umum dan lemari pengarsipan agar tata letak rapi dan beraturan sesuai 

urutan tahun. Memudahkan untuk mencari berkas atau dokumen tahun 

lalu. 

4. Politeknik negeri Bengkalis. 

Saran bagi Politeknik Negeri Bengkalis untuk menyelenggarakan Kerja 

Praktik ini dapat dijadikan sebagai bahan evaluasi dan sebaiknya dosen 

pembimbing mahasiswa yang bersangkutan dapat mendampingi 

mahasiswa yang akan melakukan Kerja Praktik pada hari pertama masuk 

dan menjemputnya kembali ketika mahasiswa telah selesai melakukan 

Kerja Praktik. 

  



 

58 

 

LAMPIRAN 

 

 

Lampiran 1. Absensi 
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Lampiran 2. Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran 3. Surat Balasan 
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Lampiran 4. Surat Pengantar Kerja Praktik 
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Lampiran 5. Sertifikat 
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Lampiran 6. Surat Pernyataan  
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Lampiran 7. Penilaian 
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Lampiran 8. Foto Bersama 
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Lampiran 9. Kartu Bimbingan KP 
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