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KATA PENGANTAR 
 

 

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang selalu memberikan kesehatan, baik 

kesehatan jasmani maupun kesehatan rohani, dan memberikan kesempatan kepada 

penulis untuk dapat menyelesaikan laporan Kerja Praktek (KP). Shalawat dan salam 

tidak lupa juga dihadiahkan buat junjungan kita nabi besar Muhammad SAW, atas 

segala perjuangan dan amanah yang diberikannya yang membawa kita dari zaman 

jahiliyah menuju zaman ilmu pengetahuan ini. 

KP ini merupakan salah satu program Politeknik Negeri Bengkalis 

khususnya Jurusan Administrasi Niaga yang wajib diikuti oleh seluruh mahasiswa 

Politeknik Negeri Bengkalis dalam menerapkan ilmu pengetahuan dan pengalaman 

baru dalam menunjang ilmu yang diperoleh dibangku perkuliahan. 

Laporan ini diharapkan dapat menambah kreatifitas dan pengetahuan yang 

baik bagi penulis maupun pembaca, penulis mengucapkan terima kasih kepada 

semua pihak yang telah membantu dalam melaksanakan KP sampai tersusunnya 

laporan ini dengan baik. Pada kesempatan kali ini penulis ingin mengucapkan 

terima kasih yang sebesar-besarnya kepada pihak yang bersangkutan, yaitu: 

1. Bapak Jhony Custer, S.T., M.T selaku Direktur Politeknik Negeri 

Bengkalis. 

2. Ibu Supriati, M.Si selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga. 

3. Ibu Tri Handayani, SE., M.Si selaku Ketua Program Studi Bisnis Digital 

sekaligus Dosen Pembimbing selama KP. 

4. Bapak Larbiel Hadi, S.Sos., M.Si selaku Koordinator KP. 

5. Seluruh staf pengajar, baik dosen maupun asistennya. Staf pegawai 

dilingkup Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Bengkalis. 

6. Bapak Hamdaniar, S.E dan Ibu Nurasiah, S.E selaku Direktur Utama dan 

Direktur Umum PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir. 

7. Bapak Tomy Jefri, S.Kom selaku Pembimbing Lapangan dan Kabag 

Operasional PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir. 

8. Bapak Johan Syarifudin selaku Kasi Operasional PD. Bank Perkreditan 
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Rakyat (BPR) Rokan Hilir. 

9. Ibu Ernawati selaku Kabag Bisnis PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir. 

10. Seluruh Karyawan/Karyawati PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan 

Hilir yang selalu memberikan arahan serta masukan. 

11. Kepada kedua orang tua, keluarga yang selalu membeikan dukungan, 

motivasi, serta selalu mendoakan penulis 

12. 6404201010 yang selalu membantu dan memberikan semangat kepada 

penulis. 

13. Teman – teman yang selalu mendoakan kelancaran penulis dalam kegiatan 

kerja praktek sehingga penulis bisa menyelesaikan laporan kerja praktek. 

 

Penulis mohon maaf apabila ada kesalahan dan tingkah laku yang kurang 

berkenan selama melakukan Kerja Praktek di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir. Semoga budi baik serta keikhlasan yang diberikan akan memperoleh 

imbalan yang sepadan dari Allah SWT, Semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi 

semua pihak yang memerlukannya untuk kedepannya. 

 

 

Bengkalis, 29 Desember 2023 

Penulis     

 

 

Faridah Hanim 

    NIM. 5103201465 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktek (KP) 

Dunia pendidikan pada era saat ini diharapkan dapat mendukung segala 

aspek yang diperlukan untuk memberikan sumbangan pemikiran dan karya nyata 

dalam membangun bangsa dan negara. Dunia kerja menuntut mahasiswa khususnya 

untuk menjadi sumber daya manusia yang unggul dan kompeten dalam persaingan 

dunia kerja. Maka perguruan tinggi sebagai salah satu sarana pendidikan 

diharapkan mampu menghasilkan sumber daya manusia yang memiliki keahlian 

professional yang tinggi untuk menghadapi perkembangan dan persaingan global 

baik untuk masa kini maupun masa mendatang. 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan kampus vokasi yang mendidik 

mahasiswa untuk menciptakan jiwa yang kompeten diberbagai bidang. Politeknik 

Negeri Bengkalis melaksanakan program kerja praktek yang wajib diikuti oleh 

seluruh mahasiswa. Pada awal tahun 2000, pemerintah Kabupaten Bengkalis 

melalui Yayasan Gema Bahari mendirikan perguruan tinggi dengan nama 

Politeknik Perkapalan Bengkalis, yang mempunyai 3 (tiga) program studi, yaitu: 

Teknik Listrik Kapal, Teknik Bangunan Kapal, dan Teknik Permesinan Kapal. 

Dalam perjalanannya, Politeknik Negeri Bengkalis berubah nama menjadi 

Politeknik Bengkalis dan berada dibawah Yayasan Bangun Insani (YBI) Bengkalis, 

dengan 5 (lima) program studi yaitu: Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik 

Elektro, Teknik Sipil, dan Administrasi Bisnis. 

Salah satu Jurusan Politeknik Negeri Bengkalis yang paling banyak diminati 

mahasiswa adalah Jurusan Administrasi Niaga. Jurusan Adminstrasi Niaga telah 

memiliki tiga Program Studi (Prodi), yaitu prodi DIII Adminstrasi Bisnis, DIV 

Administrasi Bisnis Internasional, dan DIV Akuntansi Keuangan Publik. Setiap 

prodi memiliki karakteristik serta keunggulan yang berbeda dalam memenuhi 

kompetensi mahasiswa. Politeknik Negeri Bengkalis menekankan pada pendidikan 

vokasional yang menitikberatkan pada proses pendidikan yang lebih banyak pada 
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praktek lapangan dibandingkan dengan teori. Pada tahun 2022 salah satu Program 

Studi yang terdapat di Jurusan Administrasi Niaga yakni Administrasi Bisnis 

mengalami proses transisi dari DIII Aministrasi Bisnis menjadi Sarjana Terapan 

Bisnis Digital. Program ini bertujuan untuk menciptakan lulusan yang dapat 

memainkan peran utama di era Bisnis Digital. Dalam rangkaian pembelajarannya, 

pada Program Studi Sarjana Terapan Bisnis Digital melakukan pelaksanaan KP 

selama 6 (enam) bulan. 

Program Studi Bisnis Digital merupakan salah satu program studi yang 

bergerak di bidang bisnis dan digital, dimana mahasiswa belajar mengenai dunia 

bisnis, digitalisasi, perkantoran. Penulis mengajukan surat Permohonan KP pada 

PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir yang beralamat di Jl. Perniagaan 

No.9, Bagan Kota, Kec. Bangko, Kabupaten Rokan Hiir Riau Kode Pos 28911.  

Penulis mendapatkan respon yang baik dari PD. Bank Perkreditan Rakyat 

(BPR) Rokan Hilir dengan mendapatkan surat balasan bahwasanya pihak PD. Bank 

Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir menerima Penulis untuk melakukan 

kegiatan KP terhitung mulai tanggal 03 Juli sampai dengan 29 Desember 2023. 

KP merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman 

teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi 

bidang studi. KP dapat menambah wacana, pengetahuan dan skill mahasiswa, serta 

mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori 

yang mereka peroleh di bangku kuliah. KP 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. 

Sehubungan dengan hal diatas maka penulis melakukan KP di PD.BPR 

Rohil. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) adalah salah satu jenis bank yang di kenal 

melayani golongan pengusaha mikro kecil dan menengah dengan lokasi yang pada 

umumnya dekat dengan masyarakat yang membutuhkan. Fungsi BPR tidak hanya 

menyalurkan kredit kepada pengusaha mikro menengah dan kecil tetapi juga 

menerima simpanan dari masyarakat. Jenis layanan yang diberikan BPR yaitu 

menghimpun dana dari masyarakat dalam bentuk deposito berjangka, dan atau 
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bentuk lainnya yang di persamakan dengan itu. Memberikan kredit dalam bentuk 

kredit modal kerja, kredit investasi, maupun kredit konsumsi. Pada dasarnya tujuan 

utama yang ingin di peroleh oleh semua perusahaan adalah bagaimana perusahaan 

dapat memperoleh keuntungan yang sebesar - besarnya untuk mencapai tujuan 

tersebut. 

Dengan kemampuan itu, lulusan Program Studi Bisnis Digital Politeknik 

Negeri Bengkalis diharapkan akan mampu mengaplikasikan keterampilan yang 

dimiliki dan dapat melaksanakan tugas sesuai dengan kemampuan atau 

keahliannya. Setelah melaksanakan kerja praktik selama 6 (enam) bulan, 

mahasiswa di wajibkan membuat Laporan KP sebagai bentuk pertanggung jawaban 

dari setiap kegiatan yang dilakukan selama melaksanakan KP. Penulis 

melaksanakan KP di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir yang 

terhitung mulai tanggal 03 Juli s/d 29 Desember 2023. Selama melaksanakan KP 

penulis di tempatkan di bagian Operasional, Kredit dan Pelayanan. Pelaksanaan 

kerja praktik ini diharapkan dapat menambah wawasan dan pengetahuan penulis 

terhadap berbagai tugas yang dilaksanakan serta dapat bertanggung jawab setiap 

tugas yang diberikan serta mampu menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya 

dengan pengalaman yang telah diperoleh. 

 

1.2  Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek (KP) 

Secara umum, tujuan KP merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa 

Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya. Adapun tujuan dan 

manfaat diadakan Kerja Praktek tersebut tidak lain dan tidak bukan adalah untuk 

mencapai hasil yang diharapkan, yaitu sebagai berikut: 

 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktek (KP) 

Tujuan pelaksanaan KP Politeknik Negeri Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ada di PD. Bank Perkreditan 

Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

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

Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan di 
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PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan di  PD. Bank 

Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktek di PD. 

Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

6. Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan selama melakukan Kerja 

Praktek di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

7. Untuk mengetahui kendala dan solusi yang dihadapi selama melakukan 

Kerja Praktek di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktek (KP) 

Manfaat pelaksanaan KP Politeknik Negeri Bengkalis adalah sebagai 

berikut: 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

(teori/konsep) yang sudah dipelajarinya ke dalam dunia pekerjaan secara 

nyata dan dapat meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui 

keterlibatan secara langsung dalam pekerjaan yang ada di PD. Bank 

Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir. 

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman di dunia pekerjaan untuk 

mempersiapkan diri sebelum direkrut ke dalam dunia kerja. 

3. Dapat mengenal dan mengoperasikan berbagai peralatan yang digunakan 

perusahaan, instansi maupun perkantoran dalam menjalankan aktivitas kerja 

yang sesungguhnya. 

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari organisasi atau 

perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti Kerja Praktek 

di dunia pekerjaannya. 

 

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktek (KP) 

Waktu pelaksanaan KP di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir, 

Bagansiapiapi, Kabupaten Rokan Hilir, Riau dilaksanakan selama 26 (dua puluh 

enam)  minggu. Dimulai dari tanggal 03 Juli 2023 s/d 29 Desember 2023. Adapun 
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jadwal kerja di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir adalah sebagai 

berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Karyawan PD. BPR Rokan Hilir 

No Hari Masuk Istirahat Pulang 

1. Senin – Kamis 08.00 12.00 – 13.00 17.00 

2. Jumat 07.30 11.45 – 13.30 16.30 

3. Sabtu – Minggu Libur Libur Libur 

 

1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktek (KP) 

KP ini dilakukan di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir yang 

beralamat di Jl. Perniagaan No.9, Bagan Kota, Kec. Bangko, Kabupaten Rokan Hiir 

Riau Kode Pos 28911. 

Berikut adalah gambar lokasi KP di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir: 

Gambar 1.1 Alamat Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

2.1 Sejarah Singkat PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

PD. BPR Rokan Hilir Berasal dari Badan Kredit Kecamatan (BKK) Kubu 

Pemerintah Tingkat II Kabupaten Bengkalis Berdasarkan Surat Keputusan 

Gubernur Riau No.609/IX/1986 dan Surat Keputusan Kepala Daerah Tingkat II 

Bengkalis No. KPTS. 49/VI/ 1987 Juni 1987 Tentang Badan Kredit Kecamatan 

Kabupaten Bengkalis yang ditempatkan di Kecamatan Kubu Kelurahan Teluk 

Merbau pada tanggal 27 September 1987 oleh H.Johan Saripuddin, S.H. Yang 

dikelola oleh 3 (tiga)orang yakni : H. Syafri Taib, B.Sc (Kepala), Riduan, ZR dan 

Wan Abdianda (Anggota) dengan Modal awal Rp. 10.000.000,- (Pinjaman dari 

PT. BANK RIAU KEPRI). Seiring dengan Deregulasi Perbankan oleh BANK 

INDONEIA tanggal 28 Oktober 1988 Badan Kredit Kecamatan dipersiapkan 

menjadi Bank Perkreditan Rakyat (BPR) melalui PERATURAN DAERAH KAB. 

Bengkalis No. 21 Tahun 1966 tentang Pendirian Perusahaan Daerah Bank 

Perkreditan Rakyat serta SK Bupati Bengkalis Nomor : 191 Tahun1997 Tentang 

Penetapan nama PD. BPR menjadi PD. BPR Kubu Kab. Bengkalis. 

Berdasarkan Surat Permohonan Kepala BKK Kubu No. 017/BKK Kubu/ 

1997 tanggal 11 Oktober 1997 serta Keputusan Menteri Keuangan RI Nomor : 

KEP-066/KM.17/1998 Tentang Pemberian Izin Usaha PD. BPR Kubu diresmikan 

oleh Bupati Daerah Tingkat II Bengkalis BPK. H. FADLAH SULAIMAN, S.H 

pada tanggal 18 Mei 1998. Berdasarkan kesepakatan antara Pemerintah Kab. 

Bengkalis dan Kab. Rokan Hilir dalam Nota Kesepakatan Nomor : 180/HK/2002 

dan Nomor : 06/HK/2003 PD. BPR Kubu diserahkan dari Kab. Bengkalis kepada 

Kab. Rokan Hilir pada tanggal 22 Agustus 2003 di Bank Indobesia Pekanbaru. PD. 

BPR Kubu menjadi PD. BPR ROHIL berdasarkan PERDA Kab. Rokan Hilir 

Nomor : 02 Tahun 2007 tentang PD. BPR Rokan Hilir dan Surat Keputusan Bank 

Indonesia No.9/194/DPBPR /IDABPR/Pbr tanggal 24 Agustus 2007. 

Dasar Hukum perizinan PD. Bank Perkreditan Rakyat Rokan Hilir sebagai berikut: 
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1) Undang-undang Nomor 10 Tahun 1998 tentang Perbankan 

2) Keputusan MENKEU RI Nomor : KEP-066/KM.17/1998 tentang 

Pemberian Izin Usaha sebagai Bank Perkreditan Rakyat kepada PD. BPR 

Kubu ( BPR ROHIL) 

3) Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2006 tentang 

Pengelolaan BPR Milik Daerah 

4) Peraturan Daerah Kab. Rokan Hilir Nomor : 02 Tahun 2007 tentang PD. 

BPR Rokan Hilir dan Peraturan Daerah Nomor : 5 Tahun 2014 tentang 

perubahan Peraturan Daerah Nomor : 02 Tahun 2007 tentang Perusahaan 

Daerah Bank Perkreditan Rakyat Rokan Hilir. Adapun logo dari PD. Bank 

Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

Gambar 2.1 Logo PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 
 

1. Identitas Industri 

Nama Perusahaan : PD.BPR ROKAN HILIR  

Bidang Usaha  : Perbankan 

Alamat Perusahaan : Jl. Perniagaan No. 09 Bagansiapiapi  

No.Telepon /Fax : 0767-23300/0767-23301 

E_ mail   : Bank_Rohil@yahoo.com  

Alamat WEB/Blog : http//www.bankrohil_co.id 

Nama Direktur  : Nurasiah, S.E  

Pembimbing lapangan : Tomy Jefri,S.Kom. 

2. Bagian Unit Kerja 

a. Dewan Pengawas 

b. Direksi 

c. Internal Audit 
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d. Kepala Bagian Pemasaran dan Dana 

e. Pelayanan Nasabah 

f. Pelaksana Teller 

g. Pelaksana Pemasaran 

h. Kepala Bagian Kredit 

i. Pelaksanaan Pelayanan dan Administrasi Kredit 

j. Pelaksanaan Analisis dan Survei Kredit 

k. Pelaksanaan Penagihan Kredit 

l. Kepala Bagian Operasional 

m. Pelaksanaan Rumah Tangga 

n. Pelaksana TU dan Sumber Daya Manusia 

o. Pelaksanaan Pembukuan dan Pelaporan 

p. Pelaksana Sistem Informasi 

q. Office 

 

2.2 Visi dan Misi PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

Setiap perusahaan pasti memiliki visi dan misi yang menjadi tujuan mereka, 

adapun visi dan misi PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir adalah 

sebagai berikut: 

 

2.2.1 Visi PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

Visi dari PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) adalah Menjadi Bank Yang 

Sehat, Kuat Dipercaya Dan Beretika Dalam Melayani Masyarakat Guna 

Mendukung Pertumbuhan Ekonomi Negeri. 

 

2.2.2 Misi PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

Sesuai dengan Visi diatas, maka PD.BPR Rokan Hilir melaksanakan Misi 

sebagai berikut : 

1. Memberikan pelayanan yang tepat, cepat, aman, dan akurat kepada 

masyarakat 

2. Mendukung pertumbuhan dan pengembangan ekonomi daerah mllui 
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pembinaan kepada Usaha Mikro dan Kecil (UMKM) 

3. Menyediakan jasa-jasa dan produk yang sesuai kebutuhan masyarakat 

4. Meciptakan kondisi yang konduktif untuk mendorong peningkatan kinerja 

dan pelayanan kepada masyarakat 

5. Memberikan manfaat yang optimal dan berkesinambungan kepada 

pemilik, pengelola, nasabah dan masyarakat 

 

2.3 Struktur Organisasi PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

Struktur organisasi merupakan suatu gambaran yang menunjukkan susunan 

organisasi dari puncak pimpinan sampai dengan satuan organisasinya. Bentuk 

struktur organisasi PD. BPR Rohil adalah berbentuk desentralisasi, dimana semua 

wewenang dan tugas yang diberikan atasan kepada bawahannya dan bawahannya 

bertanggung jawab kepada atasan. 

Adapun struktur organisasi PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 
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Adapun uraian tugas struktur organisasi PD. Bank Perkreditan Rakyat 

(BPR) Rokan Hilir adalah sebagai berikut: 

1. Dewan Pengawas 

a. Menysun tata cara pengawas dan pengelola pada Bank. 

b. Melakukan pengawasan pada pengurusan Bank. 

c. Memberikan pertimbangan dan menyetujui rencana kerja dan anggaran 

keuangan Bank. 

d. Mendampingi Direksi dalam berhubungan dengan pihak pemegang 

saham. 

2. Direksi 

a. Menetapkan kebijakan-kebijakan untuk melaksanakan pengurusan dan 

Pengelolaan Bank berdasarkan kebijakkan umum yang ditetapkan oleh 

Dewan Pengawas. 

b. Memimpin Bank berdasarkan kebijaksanaan umum yang ditetapkan oleh 

Dewan Pengawas. 

c. Menyusun dan menyampaikan rencana kerja tahunan dan anggaran Bank 

kepada Dewan Pengawas yang meliputi kebijaksanaan dibiang 

organisasi, perencanaan, perkreditan keuangan dan pendanaan, 

kepegawaian umum dan pengawasan untuk mendapat pengesahan. 

d. Menyusun dan menyampaikan laporan tahunan yang terdiri dari atas 

Neraca dan Perhitungan Laba/ Rugi Bank kepada Kepala Daerah melalui 

Dewan Pengawas untuk mendapat pengesahan. 

3.   Seksi Dana 

a. Teller 

Tugas dan tanggung jawab : 

a) Melayani penyetoran tunai maupun non tunai dengan benar dan cepat. 

b) Melayani penarikan tunai maupun non tunai dengan benar dan 

cepat dengan memperhatikan batas wewenang yang dimiliki. 

c) Menyerahkan cek, slip penarikan serta bloter kepada Manajer 

Operasi untuk diperiksa. 

d) Menyortir dan mempersiapkan bundelan uang tunai yang akan dilabel. 
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e) Mengkompilasi daftar penerimaan dan pengeluaran kas, menghitung 

saldo kas akhir hari dan mencocokkan dengan jumlah fisik saldo uang 

tunai yang ada dalam boxnya sendiri. 

f) Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang ditunjuk oleh atasan. 

b. Customer Service 

Tugas dan tanggung jawab : 

a) Memberikan penjelasan / informasi kepada nasabah atau investor 

mrengenai produk PD. BPR Rohil, berikut syarat-syarat maupun tata 

cara prosedurnya. 

b) Melayani pembukaan rekening deposito dan tabungan, sesuai 

permohonan nasabah. 

c) Menjaga kerahasiaan password yang menjadi wewenangnya. 

d) Memberikan informasi dan kemudahan bagi nasabah termasuk 

keluhan nasabah. 

4.  Seksi Kredit 

a. Pelaksana Analisa Kredit 

a) Melaksanakan analisa terhadap calon Debitur yang akan melakukan 

pinjaman. 

b) Memeriksa syarat-syarat permohonan pengajuan kredit. 

b. Administrasi Kredit 

a) Melakukan pengecekkan kelengkapan pemenuhan dokumen kredit 

sebelum fasilitas dicairkan berdasarkan persyaratan yang telah 

disepakati. 

b) Monitoring ketertiban pelaksanaan pembayaran kewajiban nasabah. 

c) Melakukan adminitrasi jaminan kredit. 

d) Membuat dan menyampaikan laporan dibidang kredit baik keada 

kantor pusat maupun kepada Bank Indonesia secara benar dan tepat 

waktu. 

e) Menerima surat permintaan informasi bank dari bank lain. 

5.  Seksi Operasional 

a. Pelaksana Administrasi Umum 
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a) Melakukan urusan surat menyurat dan pengarsipan. 

b) Membukukan daftar gaji serta tunjangan-tunjangan bagi karyawan. 

c) Merekomendasi mutasi pegawai tingkat pelaksana pimpinan. 

d) Merekomendasi cuti, pendidikan dan kesejahteraan pegawai kepada 

pimpinan. 

e) Melakukan pemeliharaan barang-barang inventaris. 

f) Memantau persediaan barang dan melakukan penyusutan. 

g) Membuat perintah bayar dan melaporkan rincian biaya kepada 

pimpinan. 

h) Membuat laporan keuangan kantor untuk keperluan anggaran, laporan 

kepada pemilik bank, laporan Badan Pengawas, serta laporan kepada 

Bank Indonesia setiap bulan. 

b. Pelaksana Akuntansi dan Pelaporan 

a) Menginput setiap transaksi non tunai dan melakukan pengecekan 

kepada bagian yang terkait dengannya. 

b) Melaksanakan perhitungan, pembayaran dan pelaporan pajak pada 

instansi yang terkait. 

c) Membuat laporan rutin setiap bulan. 

d) Menyiapkan laporan lainnya sesuai dengan laporan yang dibutuhkan. 

e) Mempersiapkan data tahunan untuk kebutuhan laporan keuangan 

ekstern dan intern. 

 

2.4 Ruang Lingkup PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir terdiri dari 3 jenis kantor, 

diantaranya yaitu: 

1. Kantor Pusat 

Kantor pusat ini merupakan induk dari kegiatan administrasi perusahaan 

yang mana pada kantor ini mengurusi segala jenis urusan administrasi dari 

unit operasional, dana dan bisnis serta berbagai jenis administrasi yang 

diperlukan untuk keperluan perusahaan. Kantor ini beralamat di Jl. 

Perniagaan, Bagan Kota, Kec. Bangko Kabupaten Rokan Hiir Riau Kode 
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Pos 28911. 

Gambar 2.3 Kantor Pusat PD. BPR Rokan Hilir 
 

2. Kantor Cabang 

Kantor cabang ini merupakan unit atau bagian dari perusahaan induknya 

yang dapat berkedudukan di tempat yang berlainan dan dapat bersifat berdiri 

sendiri atau bertugas untuk melaksanakan sebagian tugas dari perusahaan 

induknya. Kantor cabang ini terdiri dari 2 kantor cabang yaitu : 

a. Kantor Cabang Kubu Babussalam 

Unit kantor cabang ini beralamatkan di Jl. Jenderal Sudirman Simpang 

Pelita Kec. Kubu Babussalam. Kantor ini merupakan perpanjangan 

tangan dari kantor pusat yang bertugas dalam mengurusi segala hal 

administrarif di wilayah kerjanya. 

Gambar 2. 4 Kantor Cabang Kubu Babussalam 
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b. Kantor Cabang Rimba Melintang 

Unit kantor cabang ini beralamatkan di Jl. H. Anas Ma’mun Karya 

Mukti Kec. Rimba Melintang. Kantor ini merupakan perpanjangan 

tangan dari kantor pusat yang bertugas dalam mengurusi segala hal 

administrarif di wilayah kerjanya.  

Gambar 2.5 Kantor Cabang Rimba Melintang 

  

c. Kantor Kas 

Kantor kas adalah kantor yang melakukan pelayanan kas, tidak termasuk 

pemberian kredit untuk membantu kantor induknya dengan alamat 

usaha yang jelas tempat kantor kas melakukan usahanya. 

a) Kas Tanah Merah 

Kantor kas ini beralamatkan di Jl. Lintas Bagansiapiapi Kec. 

Rimba Melintang. 

Gambar 2.6 Kantor Kas Tanah Merah 
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b) Kas Simpang Bandung  

Kantor kas ini beralamatkan di Jl. Simpang Bandung Sei Segajah 

Makmur  Kec. Kubu. 

Gambar 2.7 Kantor Kas Simpang Bandung 

 

c) Kas Pasar Bintang 

Kantor kas ini beralamatkan di Jl. Bintang Hilir Bagansiapiapi 

Kecamatan Bangko. 

Gambar 2.8 Kantor Kas Pasar Bintang 
 

Adapun ruang lingkup kegiatan di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir adalah sebagai berikut : 

1. Penghimpunan Dana 

Penghimpunan dana merupakan kegiatan menghimpun dana berupa 

mengumpulkan dana dari nasabah dalam bentuk simpanan giro, tabungan 

dan deposito. 

Produk Penghimpunan Dana 
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a. Tabungan 

a) Tabungan Gemabahari (Gemar Menabung di Kemudian Hari) 

b) Tabungan Pelajar 

c) Tabungan Ibadah 

d) Tabungan Ku 

b. Deposito Berjangka 

a) Jangka Waktu 1 bulan 

b) Jangka Waktu 3 bulan 

c) Jangka Waktu 6 bulan 

d) Jangka Waktu 12 bulan dengan bunga kompetitif. 

2. Penggunaan Dana 

a. Kredit 

a) Kredit Usaha 

Kredit Usaha yaitu kredit yang diberikan untuk memenuhi kebutuhan 

modal kerja yang habis dalam satu siklus usaha (jangka pendek). 

b) Kredit Konsumtif 

Kredit Konsumtif yaitu kredit yang diberikan kepada perorangan 

bukan dalam rangka kegiatan yang memperoleh laba, melainkan untuk 

pemenuhan kebutuhan konsumtif, berupa barang atau jasa atau 

keperluan lainnya diluar usaha. 

c) Kredit Investasi 

Kredit Investasi yaitu kredit yang diberikan untuk pembelian atau 

pembiayaan barang - barang modal yang tidak habis dalam satu siklus 

usaha (jangka panjang). 

3. Jasa Bank Lainnya 

a. Transfer Kesemua Bank (LLG & RTGS) 

b. Tagihan Listrik 

c. Pulsa Listrik dan Hp (Semua Operator) 

d. BPJS Kesehatan, dan 

e. Tagihan TV Kabel 



18 
 

BAB III 

DESKRIPSI SELAMA KERJA PRAKTEK (KP) 

 

 

3.1  Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktek Pada PD. BPR Rohil 

Tugas-tugas selama menjalankan KP di PD. Bank Perkreditan Rakyat 

(BPR) Rokan Hilir selama 6 (enam) bulan yang dilaksankan mulai tanggal 03 Juli 

2023 samai dengan 29 Desember 2023 pada bagian Operasional, Kredit dan 

Pelayanan adalah sebagai berikut: 

1. Menyusun Berkas Biaya Harian 

2. Merekaptulasi Minyak Kendaraan  

3. Pencairan Kredit (Membuat Perjanjian Kredit) 

4. Melayani Nasabah (Penyetoran, Penarikan, Pengiriman) 

5. Pembukaan Tabungan Baru 

6. Registrasi Dokumen (Surat Masuk, Surat Keluar, Perjanjian Kredit dan 

Pembukaan Tabungan Baru) 

7. Mengarsipkan Dokumen (biaya harian, surat masuk, surat keluar, Perjanjian 

kedit dan pembukaan tabungan baru) 

 

3.1.1  Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktek  

Laporan agenda atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

Kerja Praktek di Bank Perkreditan Rakyat Rokan Hilir yang terhitung mulai tangal 

03 Juli 2023 sampai dengan 29 Desember 2023 pada bagian Operasional, Kredit 

dan Pelayanan adalah sebagai berikut: 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-1 Tanggal 03-07 Juli   2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

03 Juli 2023 

Perkenalan diri dan pembekalan dari 

pembimbing lapangan 
Operasional 

2. 
Selasa 

04 Juli 2023 
Mengarsipkan dokumen Operasional 

3. 
Rabu 

05 Juli 2023 
Mengarsipkan surat masuk  Operasional 

4. 
Kamis 

06 juli 2023 

1. Registrasi surat masuk dan surat 

keluar 

2. Mengarsipkan dokumen 

Operasional 

5. Jumat 1. Doa bersama Operasional 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

07 Juli 2023 2. Mengarsip surat keluar 

 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-2 Tanggal 10-14 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

10 Juli 2023 

1. Regitsrasi surat masuk  dan surat keluar 

2. Mengarsip dokumen 
Operasional 

2. 
Selasa 

11 Juli 2023 

Mengarsipkan  surat masuk 
Operasional 

3. 
Rabu 

12 uli 2023 

1. Registrasi surat keluar 

2. Menyusun biaya harian 

3. Mengarsipkan dokumen 

Operasional 

4. 
Kamis 

13 juli 2023 

1. Menyusun biaya harian 

2. Mengarsipkan biaya harian 
Operasional 

5. 
Jumat 

14 Juli 2023 

1. Doa Bersama 

2. Registrasi surat masuk 

3. Menyusun biaya harian 

4. Mengarsipkan dokumen 

Operasional 

 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-3 Tanggal 17-21 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

17 uli 2023 

1. Registrasi surat masuk 

2. Mengarsipkan surat masuk 
Operasional 

2. 
Selasa 

18 Juli 2023 

1. Registrasi surat keluar 

2. Menyusun biaya harian 
Operasional 

3. 
Rabu 

19 Juli 2023 
Satu Muharam/Tahun Baru Hijriah  

4. 
Kamis 

20 juli 2023 

Mengarsip dokumen 
Operasional 

5. 
Jumat 

21 Juli 2023 

1. Doa Bersama 

2. Merekaptulasi minyak kendaraan 
Operasional 

 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-4 Tanggal 24-28 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

24 Juli 2023 
Izin  

2. 
Selasa 

25 Juli 2023 

1. Menyusun biaya harian 

2. Mengarsipkan dokumen 
Operasional 

3. 
Rabu 

26 Juli 2023 

1. Mengarsipkan dokumen 

2. Registrasi surat keluar 
Operasional 

4. 
Kamis 

27 juli 2023 
Sakit  

5. 
Jumat 

28 Juli 2023 
Sakit  

 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-5 Tanggal 31-04 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

31 Juli 2023 

1. Mengarsip minyak kendaraan 

2. Registrasi surat masuk 

3. Mengarsipkan surat masuk 

Operasional 

2. 
Selasa 

01 Agustus 2023 

1. Registrasi surat keluar 

2. Mengarsipkan surat keluar 

3. Menyusun biaya biaya 

Operasional 

3. Rabu Mengarsipkan dokumen Operasional 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

02 Agustus 2023  

4. 
Kamis 

03 Agustus 2023 

Mengarsip dokumen 
Operasional 

5. 
Jumat 

04 Agustus 2023 

1. Doa Bersama 

2. Mengarsipkan dokumen 
Operasional 

 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-6 Tanggal 07-11 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

07 Agustus 2023 

1. Merekaptulasi minyak kendaraan 

2. Menyusun biaya harian 
Operasional 

2. 
Selasa 

08 Agustus 2023 

1. Registrasi surat keluar 

2. Mengarsipkan surat masuk 
Operasional 

3. 
Rabu 

09 Agustus 2023 

1. Menyusun biaya harian 

2. Mengarsipkan dokumen 
Operasional 

4. 
Kamis 

10 Agustus 2023 

1. Menyusun biaya harian 

2. Registrasi surat keluar 

3. Mengarsipkan dokumen 

Operasional 

5. 
Jumat 

11 Agustus 2023 
Izin  

 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-7 Tanggal 14-18 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

14 Agustus 2023 

1. Merekaptulasi minyak kendaraan 

2. Menyusun biaya harian 

3. Mengarsipkan dokumen 

Operasional 

2. 
Selasa 

15 Agustus 2023 

1. Menyusun biaya harian 

2. Merekaptulasi  minyak kendaraan 
Operasional 

3. 
Rabu 

16 Agustus 2023 

1. Menyusun biaya harian 

2. Registrasi surat masuk 
Operasional 

4. 
Kamis 

17 Agustus 2023 
HUT RI Ke-78 Tahun  

5. 
Jumat 

18 Agustus 2023 

1. Doa Bersama 

2. Menyusun biaya harian 

3. Mengarsipkan dokumen 

Operasional 

 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-8 Tanggal 21-25 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

21 Agustus 2023 

1. Perkenalan dan pembekalan 

2. Pencairan kredit 
Kredit 

2. 
Selasa 

22 Agustus 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Mengarsipkan dokumen 
Kredit 

3. 
Rabu 

23 Agustus 2023 

1. Registrasi pencairan kredit 

2. Mengarsipkan dokumen 
Kredit 

4. 
Kamis 

24 Agustus 2023 

Pencairan kredit 
Kredit 

5. 
Jumat 

25 Agustus 2023 

1. Yasinan Bersama 

2. Pencairan kredit 

3. Registrasi pencairan kredit 

4. Mengarsipkan dokumen  

Kredit 
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Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-9 Tanggal 28-01 September 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

28 Agustus 2023 

Registrasi pencairan Kredit 
Kredit 

2. 
Selasa 

29 Agustus 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

3. 
Rabu 

30 Agustus 2023 

Mengarsipkan pencairan kredit 
Kredit 

4. 
Kamis 

31 Agustus 2023 

Registrasi surat keluar 
Kredit 

5. 
Jumat 

01 September 2023 

1. Doa bersama 

2. Pencairan kredit 

3. Registrasi pencairan kredit 

Kredit 

 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-10 Tanggal 04-08 September 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

04 September 2023 

1. Merekaptulasi minyak kendaraan 

2. Mengarsipkan dokumen 
Operasional 

2. 
Selasa 

05 September 2023 
Sakit  

3. 
Rabu 

06 September 2023 
Sakit  

4. 
Kamis 

07 September 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

5. 
Jumat 

08 September 2023 

1. Doa Bersama 

2. Pencairan kredit 

3. Registrasi pencairan kredit 

Kredit 

 

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-11 Tanggal 11-15 September 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

11 September 2023 

Pencairan kredit 
Kredit 

2. 
Selasa 

12 September 2023 

Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

3. 
Rabu 

13 September 2023 

Mengarsipkan pencairan kredit 
Kredit 

4. 
Kamis 

14 September 2023 

Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

5. 
Jumat 

15 September 2023 

1. Doa Bersama 

2. Pencairan kredit 

3. Registrasi pencairan kredit 

4. Mengarsipkan pencairan kredit 

Kredit 

 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-12 Tanggal 18-22 September 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

18 September 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

2. 
Selasa 

19 September 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

3. 
Rabu 

20 September 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Registrasi pencairan kredit 
Kredit 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

4. 
Kamis 

21 September 2023 

 Mengarsipkan berkas pencairan kredit 
Kredit 

5. 
Jumat 

22 September 2023 

1. Doa bersama 

2. Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-13 Tanggal 25-29 September 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

25 September 2023 

Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

2. 
Selasa 

26 September 2023 

Mengarsipkan dokumen 
Kredit 

3. 
Rabu 

27 September 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

4. 
Kamis 

28 September 2023 
Maulid Nabi Muhammad  

5. 
Jumat 

29 September 2023 

1. Yasinan bersama 

2. Mengarsipkan berkas pencairan kredit 
Kredit 

 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-14 Tanggal 02-08 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

02 Oktober 2023 

1. Mencari berkas kredit yang macet 

2. Menyusun berkas 
Kredit 

2. 
Selasa 

03 Oktober 2023 

Menyusun berkas  
Kredit 

3. 
Rabu 

04 Oktober 2023 

1. Pembelajaran selama dipelayanan  

2. Mengarsipkan dokumen 
Pelayanan 

4. 
Kamis 

05 Oktober 2023 

Izin 
 

5. 
Jumat 

06 Oktober 2023 

Izin 
 

 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-15 Tanggal 09-13 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

09 Oktober 2023 

Melayani nasabah penyetoran, penarikan 

dan pengiriman 

Pelayanan 

 

2. 
Selasa 

10 Oktober 2023 

1. Mengarsipkan dokumem 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

Pelayanan 

3. 
Rabu 

11 Oktober 2023 

1. Registrasi surat keluar 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

3. Mencetak perjalanan harian kredit 

Pelayanan 

4. 
Kamis 

12 Oktober 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Mengambil materai kebagian umum 

3. Arsip berkas deposito 

Pelayanan 

5. 
Jumat 

13 Oktober 2023 

1. Doa Bersama 

2. Menghitung uang 

3. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

4. Registrasi pembukaan tabungan 

Pelayanan 
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Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-16 Tanggal 16-20 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

16 Oktober 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Mengarsipkan pembukaan tabungan 

Pelayanan 

2. 
Selasa 

17 Oktober 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Arsip berkas pembukaan tabungan 

Pelayanan 

3. 
Rabu 

18 Oktober 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Mengasipkan pembukaan tabungan 

Pelayanan 

4. 
Kamis 

19  Oktober 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Arsip pembukaan tabungan 

Pelayanan 

5. 
Jumat 

20 Oktober 2023 

1. Doa Bersama 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

3. Mengarsipkan pembukaan tabungan 

Pelayanan 

 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-17 Tanggal 23-27 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

23 Oktober 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

Pelayanan 

2. 
Selasa 

24 Oktober 2023 

Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 
Pelayanan 

3. 
Rabu 

25 0ktober 2023 

Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 
Pelayanan 

4. 
Kamis 

26 Oktober 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Mengarsipkan surat keluar 

Pelayanan 

5. 
Jumat 

27 Oktober 2023 

1. Yasinan Bersama 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

Pelayanan 

 

Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-18 Tanggal 30-03 November 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

30 Oktober 2023 

Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

Pelayanan 

 

2. 
Selasa 

31 Oktober 2023 

Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 
Pelayanan 

3. 
Rabu 

01 November 2023 

Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 
Pelayanan 

4. 
Kamis 

02 November 2023 

Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 
Pelayanan 

5. 
Jumat 

03  November 2023 

1. Doa Bersama 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

Pelayanan 
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Tabel 3.19 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-19 Tanggal 06-10 November 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

06 November 2023 

Melayani nasabah penyetoran, penarikan 

dan pengiriman 
Pelayanan 

2. 
Selasa 

07 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

Pelayanan 

3. 
Rabu 

08 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Mengarsipkan dokumen pembukaan 

tabungan 

Pelayanan 

4. 
Kamis 

09 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Mengarsipkan dokumen pembukaan 

tabungan 

Pelayanan 

5. 
Jumat 

10  November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Mengarsipkan dokumen pembukaan 

tabungan 

Pelayanan 

 

Tabel 3.20 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-20 Tanggal 13-17 November 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

13 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Mengarsipkan dokumen pembukaan 

tabungan 

Pelayanan 

2. 
Selasa 

14 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Mengarsipkan dokumen pembukaan 

tabungan 

Pelayanan 

3. 
Rabu 

15 November 2023 

Melayani nasabah penyetoran, penarikan 

dan pengiriman 
Pelayanan 

4. 
Kamis 

16 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Stempel buku tabungan 

3. Registrasi pembukaan tabungan 

4. Memisahkan pemindahan 

Pelayanan 

5. 
Jumat 

17 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukan tabungan  

3. Arsip berkas pembukaan tabungan 

4. Memisahkan pemindahan 

Pelayanan 

 

Tabel 3.21 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-21 Tanggal 20-24 November 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

20 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 
Pelayanan 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

2. Registrasi surat keluar 

3. Mengarsipkan surat keluar 

2. 
Selasa 

21 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Mengarsipkan surat masuk 

Pelayanan 

3. 
Rabu 

22 November 2023 

Sakit 
 

4. 
Kamis 

23 November 2023 

Sakit 
 

5. 
Jumat 

24  November 2023 

1. Yasin bersama 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

3. Registrasi pembukaan tabungan 

4. Mengarsipkan berkas pembukaaan 

tabungan 

Pelayanan 

 

Tabel 3.22  Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-22 Tanggal 27-01 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

27 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

3. Mengarsipkan berkas pembukaan 

tabungan 

Pelayanan 

2. 
Selasa 

28 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

Pelayanan 

3. 
Rabu 

29 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan 

Pelayanan 

4. 
Kamis 

30 November 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Pembukaan tabungan baru 

3. Registrasi pembukaan tabungan 

4. Mengarsipkan pembukaan tabungan 

Pelayanan 

5. 
Jumat 

01 Desember 2023 

1. Berdoa bersama 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

3. Mengarsipkan surat keluar 

Pelayanan 

 

Tabel 3.23 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-24 Tanggal 04-08 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

04 Desember 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Pembukaan tabungan baru 

3. Registrasi pembukaan tabungan 

4. Mengarsipkan dokumen pembukaan 

tabungan baru 

Pelayanan 

2. 
Selasa 

05 Desember 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Pembukaan tabungan baru 

3. Registrasi pembukaan tabungan 

Pelayanan 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

4. Mengarsipkan dokumen pembukaan 

tabungan 

3. 
Rabu 

06 Desember 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Mengarsipkan surat masuk 

Pelayanan 

4. 
Kamis 

07 Desember 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Mengarsipkan surat masuk 

Pelayanan 

5. 
Jumat 

08 Desember 2023 

1. Doa bersama 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

3. Registrasi surat keluar 

4. Mengarsipkan surat keluar 

Pelayanan 

 

Tabel 3.24 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-25 Tanggal 11-15 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

11 Desember 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Prmbukaan tabungan baru 

3. Registrasi pembukaan tabungan baru 

4. Mengarsipkan berkas pembukaan 

tabungan baru 

Pelayanan 

2. 
Selasa 

12 Desember 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan baru 

3. Mengarsipkan pembukaan tabungan 

Pelayanan 

3. 
Rabu 

13 Desember 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Mengarsipkan pembukaan tabungan 

Pelayanan 

4. 
Kamis 

14 Desember 2023 

1. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

2. Registrasi pembukaan tabungan baru 

3. Mengarsipkan  pembukaan tabungan 

baru 

Pelayanan 

5. 
Jumat 

15 Desember 2023 

1. Doa bersama 

2. Melayani nasabah penyetoran, 

penarikan dan pengiriman 

3. Pembukaan tabungan baru 

4. Registrasi pembukaan tabungan baru 

5. mengarsipkan berkas pembukaan 

tabungan baru 

Pelayanan 

  

Tabel 3.25 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-26 Tanggal 18-22 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

18 esember 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Registrasi pencairan kredit 
Kredit 

2. 
Selasa 

19 Desember 2023 

Pencairan kredit 
Kredit 

3. 
Rabu 

20 Desember 2023 

1. Pencairan kredit 

2. Registrasi Pencairan Kredit 
Kredit 

4. Kamis 3. Registrasi analisa Kredit 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

21 Desember 2023 4. Registrasi pencairan kredit 

5. 
Jumat 

22 esember 2023 

1. Doa bersama 

2. Mengarsipkan dokumen pencairan 

kredit 

Kredit 

 

Tabel 3.26 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-27 Tanggal 25-29 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. 
Senin 

25 Desember 2023 
Hari Raya Natal  

2. 
Selasa 

26 Desember 2023 
Cuti Bersama Natal  

3. 
Rabu 

27 Desember 2023 
Registrasi pencairan kredit Kredit 

4. 
Kamis 

28 Desember 2023 
Registrasi pencairan kredit Kredit 

5. 
Jumat 

29 Desember 2023 

1. Yasinan Bersama 

2. Pelepasan Kerja Praktek (KP) 
Operasional 

 

3.1.2 Uraian Kegiatan Kerja Praktik  

Uraian Kegiatan yang dikerjakan selama pelaksanaan kerja praktik di PD. 

Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir pada Bagian Operasional, Pelayanan 

dan Kredit adalah sebagai berikut: 

1. Menyusun Berkas Biaya Harian 

Berkas biaya harian adalah suatu pengeluaran dana rutin namun jumlahnya 

relatif sedikit. Contohnya seperti biaya makanan dan minuman tamu, biaya 

pembelian karangan bunga, biaya pembelian alat kantor, biaya pengadaan 

seminar, dan masih banyak lagi biaya lainnya. Adapun langkah menyusun 

berkas biaya harian adalah sebagai berikut: 

a. Pertama, mentor memberikan arahan untuk memisahkan terlebih dahulu 

nota pembayaran atau kuitansi pembayaran. 

b. Kedua, mentor meminta untuk fotocopy semua nota pembayaran atau 

kuitansi pembayaran. Adapun berkas nota pembayaran/kuitansi 
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pembayaran adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.1 Nota pembayaran/Kuitansi Pembayaran 

 

c. Ketiga, kemudian penulis menyatukan berkas biaya harian dengan nota 

pembayaran atau kuitansi pembayaran untuk disusun menjadi satu.  

d. Setelah berkas disatukan dan disusun, kemudian berkas tersebut 

diarsipkan kedalam map ordner.  

2. Merekapitulasi Minyak Kendaraan  

Merekapitulasi minyak kendaraan adalah mengumpulkan atau menyatukan 

data berapa liter minyak yang diambil karyawan setiap harinya, kemudian 

direkap setiap seminggu sekali untuk mengetahui berapa liter sehari minyak 

yang digunakan oleh karyawan. Adapun langkah merekaptulasi minyak 

kendaraan adalah sebagai berikut: 

a. Pertama, mentor memberikan arahan apa saja yang harus dilakuan dalam 

merekaptulasi minyak kendaraan. 

b. Kedua, mentor meminta untuk menghitung berapa liter banyaknya 

minyak yang terpakai oleh kendaraan yang digunakan. 

c. Ketiga, kemudian penulis merekap dan menghitung setiap minyak yang 

terpakai untuk kendaraan yang dipergunakan. Adapun berkas 

merekaptulasi minyak kendaraan adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.2 Merekaptulasi minyak kendaraan 
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3. Pencairan Kredit (Membuat Perjanjian Kredit) 

Pencairan kredit adalah proses penyetujuan pinjaman atau setiap transaksi 

yang menggunakan kredit yang telah disetujui oleh Bank. Adapun langkah 

dalam proses pencairan kredit adalah sebagai berikut: 

a. Pertama, mentor memberikan arahan dan file yang akan membuat 

Perjanjian Kredit (PK) dalam bentuk word. 

Gambar 3.3 Perjanjian Kredit (PK) 

 

b. Kedua, setelah selesai membuat perjanjian kredit mentor meminta penulis 

untuk print berkas Perjanjian Kredit (PK) dan meregitrasi berkas tersebut 

sesuai dengan urutan nomor PK. 

Gambar 3.4 Registrasi Perjanjian Kredit (PK) 

 

c. Kemudian, penulis menyusun berkas pencairan kredit untuk di arsipkan. 

4. Melayani Nasabah (penyetoran, Penarikan, Pengiriman) 

Melayani nasabah adalah rangkaian kegiatan sikap atau perilaku petugas bank 

dalam menerima kehadiran atau berkomunikasi dengan nasabah secara 

langsung maupun tidak langsung. Adapun langkah dalam melayani nasabah 

adalah sebagai berikut: 
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a. Pertama, mentor memberi arahan untuk melayani dan menyapa nasabah 

setiap datang dan bertanya kepada nasabah apa yang bisa dibantu. 

b. Kedua, mentor menunjukkan cara pengisian formulir setoran, formulir 

penarikan dan formulir pengiriman. 

c. Ketiga, kemudian penulis melayani nasabah setiap datang untuk 

melakukan penyetoran, penarikan dan pengiriman. Berikut gambar 

melayani nasabah adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.5 Melayani Nasabah 

 

5. Pembukaan Tabungan Baru 

Pembukaan tabungan baru merupakan suatu kegiatan awal nasabah yang akan 

menjadi nasabah tabungan. Sebelum pembukaan tabungan dilakukan, bank 

akan memberikan formulir yang harus dilengkapi oleh calon nasabah. Adapun 

langkah dalam pembukaan tabungan adalah sebagai berikut: 
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a. Pertama, mentor memberikan arahankan penulis untuk meminta Kartu 

Tanda Penduduk (KTP) kepada calon nasabah dan fotocopy KTP tersebut 

untuk memudahkan mengisi formulir nasabah. Berikut dapat dilihat pada 

gambar berikut ini:    

Gambar 3.6 Mengisi Formulir Nasabah 

 

b. Kedua, mentor mengarah penulis untuk mengambil buku tabungan baru 

lalu di stempel untuk menandakan bahwa buku tabungan tersebut sudah 

dapat digunakan. Berikut dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

Gambar 3.7 Stempel Buku Tabungan 
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c. Ketiga, penulis meregitraskan pembukaan tabungan baru dan meminta 

tanda tangan nasabah dilembar formulir pembukaan tabungan, buku 

tabungan, dan dibuku registrasi pembukaan tabungan baru. Berikut dapat 

dilihat gambar registrasi pembukaan tabungan baru. 

Gambar 3.8 Registrasi Pembukaan Tabungan Baru 

 

d. Keempat, kemudian penulis meminta tanda tangan kepada Kasi 

Operasional dan memberikan tabungan tersebut kepada nasabah dan 

mengarsipkan berkas pembukaan tabungan ke dalam map ordner. 

6. Registrasi Dokumen 

Registrasi merupakan suatu proses pencatatan dimana surat-surat yang masuk 

dari bank atau pihak lain terlebih dahulu di registrasi atau dicatat supaya 

surat-surat yang masuk tersebut mudah untuk mengetahui surat tersebut 

berasal dari bank atau pihak  lain. Adapun langkah dalam registrasi dokumen 

adalah sebagai berikut: 

a. Pertama, mentor menunjukkan kepada penulis dalam meregistrasi apa 

saja yang harus ditulis dalam buku registrasi. 

b. Kedua, penulis diminta untuk mengurutkan sesuai tanggal dan sesuai 

nomor surat yang tertera disurat tersebut. Berikut gambar registrasi surat 

masuk adalah sebagai berikut:  

Gambar 3.9 Registrasi Surat Masuk 
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7. Mengarsipkan Dokumen 

Pengarsipan adalah sebuah proses dimana sebuah dokumen atau surat 

disimpan dengan aman agar tidak hilang dan untuk memudahkan mencari 

dokumen tersebut jika sewaktu waktu dokumen atau surat tersebut 

dibutuhkan. Adapun langkah mengarsipkan dokumen adalah sebagai berikut: 

a. Pertama, mengumpulkan berkas – berkas yang akan diarsipkan. 

b. Kedua, setelah berkas dikumpulkan penulis melubangi setiap kertas yang 

ingin diarsipkan menggunakan perforator. 

c. Kemudian berkas yang sudah dilubangi disusun rapi dan dimasukkan 

kedalam map ordner.  

d. Setelah dimasukkan kedalam map ordner berkas diarsipkan kedalam 

lemari. Berikut gambar mengarsipkan dokumen adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.10 Mengarsipkan Dokumen 

 

3.2 Target yang Diharapkan Selama KP    

Dalam setiap pekerjaan banyak sekali hal yang diharapkan untuk 

mengetahui sistem pekerjaan yang ada di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir. Adapun target pekerjaan yang diharapkan selama kerja praktik di 

bagian Operasional dan Kredit adalah sebagai berikut: 

1. Menyusun biaya harian 
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Diharapkan dalam menyusun biaya harian dapat dengan teliti dalam 

menggabungkan nota pembayaran atau kuitansi pembayaran dengan 

lembaran kertas perintah bayar. Sehingga nantinya tidak terjadi kekeliruan 

atau kesalahan dalam menyusub biaya harian. 

2. Merekaptulasi minyak kendaraan 

Diharapkan dalam merekapitulasi minyak kendaraan dapat dengan teliti 

dalam menghitung atau menjumlahkan berapa liter per hari minyak yang 

digunakan oleh karyawan. Sehingga nantinya tidak akan ada data yang 

terlewatkan atau tidak dihitung dan nantinya tidak terjadi pekerjaan yang 

berulang.   

3. Pencairan kredit  

Diharapkan dalam pencairan kredit dapat dengan benar dan teliti membuat 

perjanjian kredit dan registrasi pencairan kredit dalam mencatat nama-nama 

nasabah, sehingga nantinya tidak terjadi kekeliruan atau kesalahan dalam 

pencairan kredit. 

4. Melayani nasabah 

Diharapkan dalam melayani nasabah dapat dengan benar dan teliti dalam 

mengisi formulir setoran, formulir penarikan serta formulir pengiriman, 

sehingga nantinya tidak terjadi kekeliruan atau kesalahan dalam menuliskan 

nama, alamat, nomor rekening dan jumlah uang nasabah tersebut. 

5. Pembukaan tabungan baru 

Diharapkan dalam pembukaan tabungan baru dapat dengan benar dalam 

mengisi formulir nasabah sesuai dengan kartu identitas nasabah, sehingga 

nantinya tidak tejadi kekeliruan atau kesalahan dalam pengimputan data 

nasabah tersebut. 

6. Registrasi dokumen 

Diharapkan dalam registrasi dokumen atau surat dapat dengan benar dan 

teliti dalam mencatat tanggal, nomor surat, sehingga nantinya tidak terjadi 

kekeliruan atau kesalahan dalam meregistrasi surat tersebut. 

7. Mengarsipkan dokumen 
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Diharapkan dalam mengarsip surat atau dokumen  dapat dengan rapi dan 

tersusun sesuai dengan tempatnya sehingga mempermudah penemuan 

kembali berkas berdasarkan tanggal, bulan, dan tahun. 

 

3.3 Perangkat Keras dan Lunak yang Digunakan 

Adapun perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan selama 

melaksanakan kegiatan kerja praktik (KP) di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir sebagai berikut : 

 

3.3.1  Perangkat Keras  

Adapun perangkat keras yang digunakan selama melaksanakan Kerja 

Praktik (KP) di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir adalah sebagai 

berikut:   

- Komputer 

Komputer merupakan alat elektronik yang terdiri dari berbagai perangkat 

software yang digunakan untuk menyimpan file atau data penting serta 

sebagai alat bantu dalam menyelesaikan suatu pekerjaan. Komputer 

digunakan untuk memasukkan data dan mengetik data-data yang 

dibutuhkan. Adapun gambar komputer dapat dilihat di bawah ini:  

Gambar 3.11 Komputer 

 

1.3.2 Perangkat Lunak  

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan Kerja 

Praktik (KP) di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir adalah sebagai 

berikut:  
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- Microsoft Word  

Microsoft Word adalah suatu aplikasi atau program perangkat lunak dari 

Microsoft Office yang berfungsi sebagai pengolah kata yang digunakan 

untuk membuat, mengedit dan mencetak dokumb en. Dokumen yang bisa 

dibuat seperti surat, brosur, berita dan sertifikat. Dalam kerja praktik ini, 

Microsoft Word digunakan untuk membuat perjanjian Kredit (PK).  

Gambar 3.12 Microsoft Word 

 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang Digunakan 

Untuk menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan yang diberikan, ada 

beberapa hal yang harus diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil pekerjaan sesuai 

dengan yang diharapkan. Salah satunya yaitu mengetahui cara penggunaan 

peralatan kantor dan perangkat yang akan digunakan. Adapun perangkat yang 

digunakan dibedakan menjadi 2 (dua) jenis, yaitu perangkat keras dan perangkat 

lunak. Berikut adalah perangkat lunak (sofware) dan perangkat keras (hardware) 

yang digunakan selama melaksanakan kegiatan Kerja Praktek. 

 
3.4.1  Peralatan Kantor  

Dalam melaksanakan kerja praktik di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir peralatan kantor yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan 

adalah:  

- Mesin Cetak (Printer)   
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Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak dan mengandakan  

dokumen atau laporan-laporan yang telah dibuat menggunakan komputer. 

Adapun gambar printer dapat dilihat dibawah ini: 

Gambar 3.13 Mesin Cetak (Printer) 
 

3.4.2  Perlengkapan Kantor  

Dalam melaksanakan kerja praktek di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir perlengkapan kantor yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan 

adalah: 

1. Alat Tulis Kantor (ATK)   

Alat tulis kantor yang digunakan seperti: pena, stipo, gunting dan 

sebagainya sebagai pendukung dalam proses pengerjaan. Gambar Alat Tulis 

Kantor (ATK) dapat dilihat sebagai berikut:   

Gambar 3.14 Alat Tulis 
 

2. Stapler    

Merupakan alat untuk menyatukan dan memisahkan sejumlah kertas. Pada 

pekerjaan memindai dokumen stapler digunakan untuk menyatukan 

dokumen yang akan dipindai, diganda dan dicetak. Gambar Stapler dapat 

dilihat sebagai berikut: 
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Gambar 3.15 Stapler 

 

3. Perforator   

Perforator digunakan untuk melubangi kertas atau dokumen, setelah 

dilubangi lalu diarsipkan atau disimpan. Gambar Perforator dapat dilihat 

sebagai beikut: 

Gambar 3.16 Perforator 

 

4. Stempel    

Stempel atau Cap adalah benda atau alat yang permukaannya berukir 

gambar, tulisan atau keduanya yang dapat menghasilkan cap dengan logo 

Intansi. Digunakan untuk memberikan cap pada surat atau dokumen. 

Gambar Stempel dapat dilihat sebagai berikut:  

Gambar 3.17 Stempel 
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5. Map ordner  

Digunakan untuk menyimpan dokumen-dokumen yang akan diarsip. 

Gambar Map Ordner dapat dilihat sebagai berikut:   

Gambar 3.18 Map Ordner 

 

3.5  Data Yang Diperlukan Selama Melaksanakan Kerja Praktek 

Adapun data-data yang diperlukan di dalam penyelesaian tugas yang 

dilaksanakan adalah sebagai berikut: 

1. Menyusun biaya harian 

Data yang diperlukan dalam menyusun biaya harian adalah nota 

pembayaran/kuitansi pembayaran, tujuan, jumlah uang yang diperlukan.  

2. Merekaptulasi minyak kendaraan 

Data yang diperlukan dalam merekapitulasi minyak kendaraan adalah 

nomor BM, tanggal dan jumlah. 

3. Pencairan kredit 

Data yang diperlukan dalam pencairan kredit adalah Tanggal masuk, nama 

nasabah, alamat , plafon, jangka waktu dan keterangan nama jaminan. 

4. Melayani nasabah (penyetoran, penarikan dan pengiriman) 

Data yang diperlukan dalam melayani nasabah adalah nomor rekening, 

nama, alamat, sumber dana, keterangan dan jumlah uang.  

5. Pembukaan tabungan baru 

Data yang diperlukan dalam pembukaan tabungan baru adalah nama 

nasabah, tempat tanggal lahir, alamat rumah, nomor HP, status, tujuan dan 

kererangan penggunaan tabungan, jumlah pembukaan awal tabungan, 

tanggal pembukaan tabungan, no chif, no rekening, buku tabungan, no buku 

tabungan dan tanda tangan nasabah. 
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6. Registrasi dokumen 

Data yang diperlukan dalam registrasi dokumen adalah nama, alamat, 

tanggal, tujuan, nomor surat, pengirim, dan perihal. 

7. Mengarsipkan dokumen 

Data yang diperlukan dalam arsip surat masuk adalah surat dari OJK , surat 

dari bank riau. Data yang diperlukan dalam arsip surat keluar adalah surat  

ke bupati, surat ke OJK. Data yang diperlukan dalam menyusun biaya harian 

adalah nota pembayaran/kuitansi pembayaran. Data yang diperlukan dalam 

pencairan kredit adalah perjanjian kredit, fotokopi KTP, jaminan pinjaman, 

fotokopi buku nikah, foto pasangan nasabah. Data yang diperlukan dalam 

arsip pembukaan tabungan adalah fotokopi KTP, fotokopi KK, formulir 

pembukaan tabungan. 

 

3.6  Dokumen yang Dihasilkan 

Dokumen-dokumen yang dihasilkan ketika melaksanakan kerja praktik di 

bagian Operasional dan Kredit adalah sebagai berikut:   

1. Menyusun biaya harian 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari menyusun biaya harian adalah 

sebagai beriku: 

Gambar 3.19 Hasil Menyusun Biaya Harian 
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1. Merekaptulasi minyak kendaraan 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari merekaptulasi minyak kendaraan 

adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.20 Merekaptulasi Minyak Kendaraan 

 

2. Pencairan kredit (Pembuatan PK) 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari pencairan kredit adalah sebagai 

berikut: 

Gambar 3.21 Pencairan Kredit 
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3. Melayani nasabah (penyetoran, penarikan, pengiriman) 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari melayani nasabah adalah sebagai 

berikut: 

Gambar 3.22 Hasil Melayani Nasabah 

 

4. Pembukaan Tabungan Baru 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari pembukaan tabungan baru adalah 

sebagai berikut: 
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Gambar 3.23 Hasil Pembukaan Tabungan Baru 

 

5. Registrasi dokumen 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari registrasi dokumen adalah sebagai 

berikut: 

Gambar 3.24 Hasil Registrasi Dokumen 

 

6. Mengarsipkan dokumen 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari mengarsipkan dokumen adalah 
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sebagai berikut: 

Gambar 3.25 Hasil Mengarsipkan Dokumen 

 

3.7 Kendala dan Solusi yang Dihadapi Selama Kerja Praktek Pada PD. 

Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir 

Setiap melakukan kegiatan pasti ada kendala yang dihadapi, dan setiap 

kendala pasti ada solusinya, adapun kendala dan solusi yang dihadapi penulis 

selama melaksanakan Kerja Praktek di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan 

Hilir adalah sebagai berikut: 

 

3.7.1 Kendala – kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek (KP) 

Adapun kendala yang dihadapi selama melaksanakan Kerja Praktek di PD. 

Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir adalah sebagai berikut: 

1. Pada saat membuat Perjanjian Kredit (PK) di berkas nasabah terkadang 

tidak mencantumkan nama jaminan nasabah sehingga dalam proses 

pembuatan perjanjian kredit menjadi terhambat dikarenakan penulis tidak 

mengetahui jaminan apa saja yang diberikan oleh nasabah . 
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2. Pada saat registrasi pencairan kredit di bagian keterangan tidak mengetahui 

mana debitur lama dan debitur baru sehingga penulis kebinggungan apakah 

nasabah tersebut debitur lama atau debitur baru untuk dilakukan registrasi. 

 

3.7.2 Solusi terhadap kendala kendala – kendala yang dihadapi 

Setelah melaksanakan Kerja Praktek pada PD. Bank Perkreditan Rakyat 

(BPR) rokan Hilir maka ada beberapa saran dari saya pribadi, yaitu sebagai berikut: 

1. Pada saat membuat Perjanjian Kredit (PK) sebaiknya penulis bertanya 

kepada karyawan untuk mengetahui apa nama jaminan yang dijaminkan 

oleh nasabah sehingga tidak terjadi kesalahan dalam membuat Perjanjian 

Kredit (PK). 

2. Pada saat registrasi pencairan kredit sebaiknya penulis bertanya kepada 

karyawan untuk mengetahui bahwa nasabah yang telah melakukan 

pencairan kredit tersebut apakah termasuk debitur lama atau debitur yang 

baru dan juga sebaiknya pihak karyawan atau bank terlebih dahulu memberi 

tahu bahwa nasabah yang akan melakukan pencairan kredit adalah debitur 

lama atau debitur yang baru sehingga tidak terjadi kesalahan pada saat 

meregistrasi pencairan kredit. 
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BAB IV 

KEGIATAN PROSES PEMBUATAN PERJANJIAN KREDIT 

 

 

Selama melaksanakan KP selama 6 (enam) bulan yang terhitung dari 

tanggal 03 Juli sampai dengan 29 Desember 2023 ada banyak pengalaman yang 

penulis dapatkan. Untuk itu dalam hal ini penulis fokus tugas yang dilaksanakan 

adalah dibagian kredit yaitu dalam proses pembuatan perjanjian kredit. 

Perjanjian kredit dapat diartikan sebagai perjanjian pinjam meminjam antara 

bank sebagai kreditur dengan pihak lain sebagai debitur yang mewajibkan debitur 

untuk melunasi hutangnya setelah jangka waktu tertentu. Di mana perjanjian kredit 

ini nasabah yang ingin melakukan pencairan kredit terlebih dahulu membuat 

perjanjian kredit tersebut. 

Pada saat pencairan kredit akan dilakukan penandatangan akad 

kredit/perjanjian kredit, dimana pada bagian administrasi akan membuat berkas 

perjanjian kredit apabila permohonan kredit nasabah tersebut telah di setujui. Surat 

perjanjian kredit berisi ketentuan-ketentuan yang ada di bank yang akan di penuhi 

oleh calon nasabah tersebut, bahwasanya calon nasabah tersebut berjanji akan 

memenuhi tanggung jawab nya atas pinjaman tersebut sesuai dengan waktu jatuh 

tempo yang ditentukan atas ketentuan yang berlaku dan kesepakatan antara bank 

dan calon nasabah. Apabila calon nasabah tersebut tidak dapat memenuhi 

pembayaran tersebut maka akan dikenai sanksi sesuai yang tercantum dalam berkas 

perjanjian kredit tersebut. 

Selain dengan surat perjanjian kredit ada juga dokumen yang perlu 

ditandatangani oleh calon nasabah tersebut yaitu dokumen notaris. Notaris adalah 

dokumen resmi yang dikeluarkan oleh notaris, yang mempunyai kekuatan 

pembuktian mutlak yang mengikat. Didalam notaris ini sangat diperlukan tanda 

tangan calon nasabah dengan pasangan/ ahli waris diatas materai dengan 

menggunakan cap jari jempol diatasnya. Selanjutnya ada juga dokumen asuransi 

yaitu dokumen yang apabila calon nasabah setelah peminjaman telah berjalan, 

nasabah meninggal dunia dan apabila angsuran yang dibayarkan lancar tanpa 
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tunggakan, maka sisa pinjaman kredit nya tersebut akan di tanggung oleh pihak 

asuransi.  

Setelah permohonan kredit di setujui maka dalam proses pencairan kredit 

akan dilakukan pembuatan Perjanjian Kredit (PK). Adapun bagan alir dalam proses 

pencairan kredit dapat dilihat pada gambar 4.1 dibawah ini: 

 

Gambar 4.  1 Bagan Alir Proses Pembuatan PK 
 

Adapun penjelasan dari langkah-langkah bagan alir diatas adalah sebagai 

berikut: 

1. Buka dokumen setelah itu cari folder yang akan di gunakan, setelah itu klik 

Folder PK 

Gambar 4.  2 Folder PK 

Mulai
Membuka 
Folder PK

Klik Folder 
PK Diatas 50 

Jt

Edit 
Recipient 

List

Mengisi 
Semua Data

Klik Find 
dan Find 
Recipient

Mengisi No 
PK

Klik Find 
Next dan 

Klik Cancel

Klik Save Selesai
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2. Setelah membuka folder PK, langkah selanjutnya yaitu klik Folder   

“Hamdaniar diatas 50 jt” 

Gambar 4.3 Gambar Folder Diatas 50 Jt 

 

3. Kemudian klik dokumen “ Perjanjian Kredit” 

Gambar 4.  4 Dokumen PK 

 

4. Tampilan setelah membuka dokumen “Perjanjian Kredit” 

Gambar 4.  5 Tampilan Dokumen PK 
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5. Setelah dokumen terbuka klik menu Mailings, kemudian klik menu Edit 

Recipient List 

Gambar 4.  6 Menu Mailings “Edit Recipient List” 

 

6. Tampilan setelah membuka menu Mailings “Edit Recipient List” 

Gambar 4.  7 Tampilan Mailings “Edit Recipient List” 

 

7. Setelah itu baru di isi sesuai data yang dibutuhkan seperti Hari Tanggal, 

Nama Direksi, Nama Debitur, Pekerjaan, Alamat, Plafon, Pengguna Kredit, 

Tujuan Kredit dan lain - lain. 

Gambar 4.  8  Tampilan Data Mailings “Edit Recipient List” 
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8. Setelah semua data terisi langkah selanjutnya adalah mengisi Nomor PK 

kemudian klik “ Find” 

Gambar 4.  9 Tampilan Menu Find 

 

9. Selanjutnya klik menu “Find” selanjutnya klik “ Find Recipient” 

Gambar 4.  10 Menu Find Recipient 
 

10. Tampilan setelah mengklik menu “Find Recipient”, langkah selanjutnya 

adalah mengisi Nomor PK setelah di isi klik “Find Next” dan selanjutnya 

klik cancel. 

Gambar 4.  11 Mengisi No PK 
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11. Setelah semua data terisi maka pembuatan perjanjian kredit selesai dan 

otomatis datanya sudah terisi. Dan ada beberapa data yang harus diedit 

manual seperti nomor KTP nasabah dan lain-lain sesuai dengan dokumen 

yang tertera. 

Gambar 4.12 Hasil Membuat PK 

 

12. Setelah selesai di edit kemudian klik save. Proses pembuatan PK selesai. 

Gambar 4.13 Menu Save 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik pada PD. Bank Perkreditan 

Rakyat (BPR) Rokan Hilir maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

1. Selama melaksanakan kerja praktik tugas-tugas yang diberikan dapat 

menambah pengalaman kerja penulis sehingga memberikan gambaran 

bagaimana menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya dan dengan tugas- 

tugas yang diberikan dapat mengembangkan keterampilan dan penulis dapat 

belajar hal baru dari setiap tugas yang diberikan. 

2. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktik di PD. Bank 

Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir di bagian Operasional, Kredit dan 

Pelayanan adalah Menyusun biaya harian, Merekaptulasi minyak 

kendaraan, Pencairan kredit, Melayani nasabah (Penyetoran, Penarikan, 

Pengiriman), Pebukaan tabungan baru, Registrasi dokumen (Surat masuk, 

Surat keluar, Pencairan kredit dan Pembukaan tabungan baru) dan 

Mengarsipkan (Biaya harian, Surat masuk, Surat keluar, Pencairan kredit 

dan Pembukaan tabungan baru).. 

3. Target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di PD. Bank 

Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir adalah mengetahui dan memahami 

spesifikasi kerja mulai dari Menyusun biaya harian, Merekaptulasi minyak 

kendaraan, Pencairan kredit, Melayani nasabah (Penyetoran, Penarikan, 

Pengiriman), Pembukaan tabungan baru, Registrasi dokumen (Surat masuk, 

Surat Keluar, Pencairan kredit dan Pembukaan tabungan baru), 

Mengaripkan (Biaya harian, Surat masuk, Surat Keluar, Pencairan kredit 

dan Pembukaan tabungan baru) dengan baik dan benar.  

4. Perangkat keras yang digunakan di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir adalah Komputer sedangkan perangkat lunaknya adalah 

Microsoft Word. 
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5. Pada umumnya data yang diperlukan selama melakukan kerja praktek pada 

bagian Operasional dan Kredit di PD. Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Rokan Hilir adalah data yang diperlukan sesuai dengan spesifikasi  

pekerjaan. 

6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja praktik di PD. 

Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Rokan Hilir adalah dokumen atau file hasil 

Menyusun biaya harian, Merekaptulasi minyak kendaraan, Pencairan kredit, 

Melayani nasabah (Penyetoran, Penarikan, Pengiriman), Pebukaan 

tabungan baru, Registrasi dokumen (Surat masuk, Surat Keluar, Pencairan 

kredit dan Pembukaan tabungan baru) Mengaripkan (Biaya harian, Surat 

masuk, Surat Keluar, Pencairan kredit dan Pembukaan tabungan baru). 

7. Pekerjaan Khusus yang dilaksanakan adalah Proses Pencairan Kredit dan 

Registrasi Pencairan Kredit. 

 

5.2 Saran 

Setelah melaksanakan kerja praktik pada PD. Bank Perkreditan Rakyat 

(BPR) Rokan Hilir, maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Mahasiswa 

a. Mahasiswa harus mempersiapkan diri dengan meningkatkan hard skill 

maupun soft skill untuk mendukung pelaksanaan kerja praktik. Hal ini 

diperlukan karena keberhasilan dalam dunia kerja dapat dilihat dari 

kemampuan hard skill yang diimbangi dengan kemampuan soft skill. 

b. Menjalin komunikasi yang baik dengan dosen pembimbing kerja praktik 

maupun dengan karyawan tempat kerja agar mengetahui apa saja yang 

akan dikerjakan pada saat melaksanakan kerja praktik. 

c. Mahasiswa harus bertanggung jawab atas tugas yang diberikan oleh 

pembimbing kerja praktik maupun karyawan tempat kerja supaya 

mereka bisa mempercayakan tugas yang mereka berikan dikerjakan 

dengan baik dan tepat waktu. 
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2. Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Sebaiknya pihak kampus membuat jadwal yang tersusun supaya 

mahasiswa yang ingin melaksanakan kerja praktik bisa mengikuti 

pembekalan dan pihak kampus memberikan informasi tentang kerja 

praktik kepada mahasiswa lebih cepat, agar mahasiswa dapat 

mempersiapkan diri. 

b. Pihak kampus sebaiknya memberikan pengarahan atau rekomendasi 

kepada mahasiswa untuk memilih tempat kerja praktik yang baik dan 

berkualitas sesuai dengan bidangnya. 

 

3. PD.Bank Perkreditan Rakyat Rokan Hilir 

Diharapkan dapat menjalin hubungan dan kerjasama yang baik dan dapat 

mendukung kegiatan kerja praktik mahasiswa dari Politeknik Negeri 

Bengkalis terutama Program Studi Sarjana Terapan Bisnis Digital dan 

diharapkan kesediaannya untuk menerima mahasiswa kerja praktek dari 

Politeknik Negeri Bengkalis untuk di masa yang akan datang serta dapat 

memberikan bimbingan dengan baik. 
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LAMPIRAN  
 

  

Lampira 1: Surat Permohonan Kerja Praktek (KP) 
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Lampiran 2: Surat Persetujuan Kerja Praktek (KP)  
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Lampiran 3: Absensi Kerja Praktek (KP) 

  



58  

  



59  

 



60  

Lampiran 4: Surat Keterangan 
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Lampiran 5: Daftar Penilaian 
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Lampiran 6: Kegiatan Kerja Praktek (KP) Harian 
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Lampiran 7: Sertifikat  
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Lampiran 8: Foto Bersama 



67  

 


	Cover
	LEMBAR PENGESAHAN
	KATA PENGANTAR 
	DAFTAR ISI 
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR GAMBAR 
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I 
PENDAHULUAN 
	1.1 Latar Belakang 
	1.2  Tujuan dan Manfaat 
	1.2.1 Tujuan Kerja Praktek
	1.2.2 Manfaat Kerja Praktek

	1.3 Waktu Pelaksanaan
	1.4 Tempat Pelaksanaan

	BAB II GAMBARAN UMUM  
	2.1 Sejarah Singkat
	2.2 Visi dan Misi
	2.2.1 Visi 
	2.2.2 Misi

	2.3 Struktur Organisasi
	2.4 Ruang Lingkup

	BAB III
DESKRIPSI SELAMA KERJA PRAKTEK (KP) 
	3.1  Spesifikasi Tugas 
	3.1.1  Laporan Agenda
	3.1.2 Uraian Kegiatan Kerja

	3.2 Target yang Diharapkan
	3.3 Perangkat Keras dan Lunak yang Digunakan
	3.3.1  Perangkat Keras 
	1.3.2 Perangkat Lunak

	3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor
	3.4.1  Peralatan Kantor 
	3.4.2  Perlengkapan Kantor 

	3.5  Data Yang Diperlukan
	3.6  Dokumen yang Dihasilkan
	3.7 Kendala dan Solusi 
	3.7.1 Kendala – kendala yang dihadapi
	3.7.2 Solusi terhadap kendala 


	BAB IV
KEGIATAN PROSES PEMBUATAN PERJANJIAN KREDIT 
	BAB V
PENUTUP 
	5.1 Kesimpulan
	5.2 Saran

	LAMPIRAN  
	Surat Permohonan
	Surat Persetujuan
	Absensi
	Surat Keterangan
	Daftar Penilaian 
	Kegiatan Kerja Praktek
	Sertifikat
	Foto Bersama


