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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Kerja Praktik  

Pada zaman globalisasi ini, ilmu pengetahuan dan teknologi yang 

berkembang dengan pesat, sangat dibutuhkan sumber daya manusia yang 

berkualitas dan siap pakai. Perguruan tinggi atau universitas dan lembaga 

pendidikan lainnya sebagai institusi pendidikan berperan sangat besar dalam 

menciptakan sumber daya manusia yang berkualitas sehingga pada suatu saat 

nanti, mereka mampu menjadi tenaga kerja atau pengusaha yang dapat 

mengaplikasikan ilmu yang didapat di dunia kerja.   

Saat ini mahasiswa tidak hanya dituntut untuk menguasai bidang kajian 

ilmu secara teori namun juga harus memiliki kemampuan untuk berkomunikasi 

dan menjalin kerjasama dengan orang lain, mampu untuk mengambil keputusan 

berdasarkan fakta yang jelas, dan mampu beradaptasi dengan lingkungan yang 

baru. Hal ini disebut juga dengan soft skill. Soft skill seseorang melengkapi hard 

skill atau ilmu pengetahuan teori. Mahasiswa juga dapat mengetahui bagaimana 

rasanya bekerja dalam arti yang sesungguhnya. 

Kerja Praktik (KP) adalah suatu proses pembelajaran untuk mengenal 

secara langsung dunia kerja yang sesungguhnya, KP ini dilaksanakan setiap tahun 

dan wajib diikuti oleh setiap mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dengan 

tujuan dapat mengimplementasikan ilmu yang pernah dipelajari ke dunia 

pekerjaan. KP merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahanan 

teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai dengan 

profesi bidang studi. KP dapat dapat menambah wawasan, pengetahuan, dan 

kemampuan mahasiswa, serta mampu menyelesaikan ilmu pengetahuan yang 

diperoleh selama di bangku perkuliahan. 

Politeknik adalah salah satu perguruan tinggi yang berbentuk vokasi. 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan perguruan tinggi yang didirikan oleh 

Pemerintah Kabupaten Bengkalis melalui Yayasan Gema Bahari pada awal tahun 

2000, dimana saat itu masih bernama Politeknik Perkapalan Bengkalis. Dalam 
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perjalannya, Politeknik Perkapalan Bengkalis berubah nama menjadi Politeknik 

Negeri Bengkalis dan berada dibawah naungan Yayasan Bangun Insani (YBI) 

Bengkalis, dengan 5 (lima) program studi, yaitu. Teknik Perkapalan, Teknik 

Mesin, Teknik Elektro, Teknik Sipil, dan Administrasi Bisnis. 

Pada bulan Juli 2001, Politeknik Bengkalis menerima mahasiswa baru 

angkatan pertama. Pada awal 2008 Politeknik Bengkalis meminta dukungan 

kepada YBI Bengkalis, Pemerintah Kabupaten Bengkalis dan DPRD Kabupaten 

Bengkalis untuk mengusulkan peningkatan status dari Perguruan Tinggi Swasta 

(PTS) menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN). Tahun 2009, Politeknik Bengkalis 

bersama YBI Bengkalis dan Pemkab Bengkalis mengusulkan peningkatan status 

dai PTS menjadi PTN kepada Kementrian Pendidikan Nasional melalui Direktorat 

Jendral Pendidikan Tinggi. Pada tanggal 9 Februari 2011 Politeknik Bengkalis 

bersama YBI Bengkalis dan Pembkab Bengkalis melakukan presentasi ke Menteri 

Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi Birokrasi guna melengkapi 

kelayakan penegerian Politeknik Bengkalis. 

Pada tanggal 29 Juli 2011, Politeknik Bengkalis resmi menjadi PTN 

dengan nama Politeknik Negeri Bengkalis melalui Peraturan Menteri Pendidikan 

Nasional (Permendiknas) No. 28 tahun 2011 tentang pendirian, Organisasi dan 

Tata Kerja Politeknik Negeri Bengkalis. Pada tanggal 26 Desember 2011, 

Politeknik Negeri Bengkalis diresmikan oleh Menteri Pendidikan dan 

Kebudayaan Republik Indonesia. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 (delapan) jurusan, yaitu Teknik 

Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektro, Teknik Sipil, Administrasi Niaga, 

Teknik Informatika, Bahasa dan Kemaritiman. Dari 8 (delapan) jurusan tersebut 

kemudian dipecah menjadi 18 (delapan belas) program studi stara D3 (diploma 

tiga), diantaranya Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektronika, Teknik 

Sipil, Administrasi Niaga, Teknik Informatika, Bahasa Inggris, Nautika dan 

Ketelaksanaan Pelayaran Niaga, dan 9 (sembilan) program studi stara D4 

(diploma empat), diantaranya, Teknik Rekaya Arsitektur Perkapalan, Teknik 

Mesin Produksi dan Perawatan, Teknik Listrik, Teknik Perancangan Jalan dan 

Jambatan, Administrasi Bisnis Internasional, Akuntansi Keuangan Publik, 
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Rekayasa Perangkat Lunak, Keamanan Sistem Informasi dan Bahasa Inggris 

Untuk Komunikasi Bisnis dan Profesi. 

Selama melaksanakan Kerja Praktik penulis mendapatkan tempat di PT. 

Wilmar Nabati Indonesia Dumai – Pelintung terhitung mulai tanggal 05 Juli 2023 

sampai dengan 31 Agustus 2023. PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – Pelintung 

adalah sebagai perusahaan yang bergerak dengan hasil produksi berupa minyak 

goreng. Sebagai mahasiswa Kerja Praktik, penulis merasa bangga perusahaan 

yang bergerak dibidang ini sangat terbatas dan pada saat pelaksanaan KP penulis 

ditempatkan pada Bagian Store dan di PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang 

Rupat pada saat pelaksanaan KP penulis ditempatkan pada bagian 

Kredit/Pembiayaan terhitung mulai tanggal 04 September 2023 sampai dengan 29 

Desember 2023. PT. Bank Riau Kepri Syariah adalah bank daerah atau BUMD 

milik Pemerintah Provinsi Riau dan Provinsi Kepulauan Riau yang berkantor 

pusat di Menara Dang Merdu Bank Riau Kepri Syariah yang beralamat di Jl. 

Jendral Sudirman No. 462 Pekanbaru, Riau Indonesia. 

Pelaksanakan Kerja Praktik ini diharapkan dapat menambah wawasan 

penulis tentang berbagai pelaksanaan tugas yang baik dan benar serta dapat 

menghadapi dunia kerja yang sebenarnya dan pengalaman yang diperolehnya. 

Kerja Praktik merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis dalam menyelesaikan tugasnya. Supaya mencapai hasil yang 

diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan manfaat diadakannya Kerja Praktik 

tersebut. Adapun Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik adalah sebagai berikut: 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik  

Tujuan Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) yaitu sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT. Wilmar 

Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan di PT. Bank Riau Kepri Syariah 

Batupanjang Rupat bagian Kredit/Pembiayaan. 
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2. Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang dilakukan 

di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan PT. Bank Riau 

Kepri Syariah Batupanjang Rupat bagian Kredit/Pembiayaan. 

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

Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri 

Syariah Batupanjang Rupat bagian Kredit/Pembiayaan. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - 

Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat bagian 

Kredit/Pembiayaan. 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktik di PT. 

Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri 

Syariah Batupanjang Rupat bagian Kredit/Pembiayaan. 

6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan 

Kerja Praktik diPT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan PT. 

Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat bagian Kredit/Pembiayaan. 

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi selama melakukan 

Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati IndonesiaDumai - Pelintung dan PT. 

Bank Riau Syariah Batupanjang Rupat bagian Kredit/Pembiayaan. 

8. Untuk mengetahui solusi dalam menghadapi kendala-kendala selama 

melakukan Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati IndonesiaDumai - 

Pelintung dan PT. Bank Riau Syariah Batupanjang Rupat bagian 

Kredit/Pembiayaan. 

 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

Manfaat pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) Politeknik Negeri 

Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Mendapatkan kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep 

yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja nyata. 

2. Mahasiswa dapat melatih rasa tanggung jawab dan kedisiplinan dalam 

dunia kerja. 
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3. Memperoleh kesempatan untuk 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 Praktik 

di dunia pekerjaannya. 

 

1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktik (KP) 

Kegiatan kerja praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari 

aturan pelaksanaan Kerja Praktik. Jangka waktu kerja praktik yaitu selama 6  

(enam) bulan, terhitung mulai tanggal 05 Juli 2023 sampai dengan 29 Desember 

2023. Adapun Jadwal jam kerja di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – 

Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat yaitu sebagai 

berikut: 

 

Tabel 1.1 Jadwal jam kerja PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin / Kamis 08.00 s/d 16.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB 

2 Jumat 08.00 s/d 16.00 WIB 11.30 s/d 13.30 WIB 

3 Sabtu  08.00 s/d 13.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB 

4  Minggu Libur Libur 

 

Tabel 1.2 Jadwal jam kerja PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin / Kamis 07.30 s/d 17.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB 

2 Jumat 07.30 s/d 17.00 WIB 11.30 s/d 13.30 WIB 

3 Sabtu / Minggu Libur Libur 

 

1.4 Tempat Kerja Praktik 

 Kerja Praktik dilakukan di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – 

Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat. 
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1. Alamat Kerja Praktik PT. Wilmar Nabati IndonesiaDumai - Pelintung Jl. 

Pulau Sumatera, Kawasan Industri Dumai, Kelurahan Pelintung, Medang 

Kampai, Kecamatan Medang Kampai, Kota Dumai, Riau. 

2. Alamat Kerja Praktik PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat Jl. 

Pelajar Batupanjang RT.002 RW002 Kelurahan Batupanjang, Kecamatan 

Rupat, Kabupaten Bengkalis.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

 

BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan 

2.1.1 Sejarah PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung 

PT. WILMAR NABATI INDONESIA berdiri pada tahun 1989 dengan 

hasil produksi berupa minyak goreng. PT. Wilmar Nabati Indonesia sebelumnya 

bernama Bukit Kapur Reksa BKR. PT. WINA telah berdiri sejak tahun 1989 

dengan produksi utama minyak goreng. Desa Bukit Kapur kurang lebih 30 km 

dari Kota Dumai dan pada tahun 1991 berkembang dengan di dirikan pabrik 

kedua berlokasi di Jalan Datuk Laksamana, area Pelabuhan Dumai yang kemudian 

dijadikan sebagai pabrik dan kantor pusat untuk wilayah Dumai. Perkembangan 

PT. WINA didukung juga dengan lokasi pabrik yang strategis, yaitu fasilitas 

dermaga dari Pelindo yang dapat menyandarkan kapal kapal bertaraf internasional 

untuk ekspor dengan daya angkut 30.000 MT. 

 

Gambar 2.1 Logo PT. Wilmar Nabati Indonesia 

 

Pada awal tahun 2004, manajemen PT. WINA telah memutuskan untuk 

menambah tangki timbun bahan baku CPO sebesar 12.000 MT. Dengan 

penambahan tangki timbun ini, secara langsung dan tidak langsung akan 

berpengaruh pada perekonomian di Riau umumnya dan Kota Dumai pada 

khususnya akan semakin maju dan berdampak positif dalam pembangunan kota. 

PT WINA telah mampu mengolah CPO sebesar 4.100 MT harinya dan PK 

Crushing sebanyak 1000 MT harinya yang menjadikan PT. WINA sebagai 
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produsen dan pengekspor minyak sawit terbesar di Indonesia. Perkembangan lain 

yang dilakukan oleh manajemen PT WINA yaitu pada awal tahun 2005 kembali 

membangun pabrik di kawasan industri Dumai-Pelitung berupa pembangunan 

Refinery Fractionation dengan kapasitas 5.600 MTD dan PK Universitas 

Sumatera Utara crushing plant dengan kapasitas 1500 TDP Ton Per Day. 

Adapun perkembangan pabrik ini didukung dengan pelabuhan yang 

mempunyai dermaga dengan panjang 425 meter dan kolom pelabuhan dengan 

kedalaman 14 meter, yang dapat disandari oleh kapal dengan bobot 50.000 DWT 

dan akan dikembangkan untuk dapat disandari kapal 70.000 DWT yang 

merupakan perusahaan yang berada dalam satu naungan Wilmar Group. 

Komitmen yang tinggi dari manajemen dan karyawannya memungkinkan PT. 

WINA untuk berkembang lebih besar lagi. Hal ini terbukti dengan telah 

diperolehnya sertifikat ISO 9001:2008 pada tanggal 16 oktober 2009. Dalam 

menjalankan operasional perusahaaan, manjemen PT WINA telah menetapkan 

suatu visi dan misi yaitu mendukung bisnis operasional group sehingga tercapai 

kapasitas yang optimal dan kualitas yang sesuai denngan permintaan pelanggan 

serta waktu pengiriman yang tepat dengan cara pengembangan kinerja sumber 

daya manusia yang ada. Pada tahun 2009, nama PT WINA berubah menjadi PT. 

Wilmar Nabati Indonesia sebagai wujud perkembangan usaha yang semakin besar 

dan mulai membangun pabrik-pabrik baru di luar kota Dumai di bawah bendera 

Wilmar Group. PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai mempunyai batas-

batassebagai berikut: - Sebelah Utara: berbatasan dengan Laut Dumai - Sebelah 

Timur: berbatasan dengan Jalan Pelabuhan - Sebelah Selatan: berbatasan dengan 

Jalan Datuk Laksamana - Sebelah Barat: berbatasan dengan Pabrik Inti Benua 

Universitas Sumatera Utara. 

 

2.1.2 Sejarah Bank Riau Kepri Syariah  

Pada tahun 2022 PT. Bank Pembangunan Daerah Riau dan Kepulauan 

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 dengan PT. Bank Riau Kepri Syariah. 
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Berdasarkan akselerasi pendirian Bank Riau Kepri Syariah dipercepat dengan 

pembentukan Tim Pengemban Unit Usaha Rakyat Bank Riau dengan SK Direksi 

PT. Bank Riau No. 39/KEPDIR/2003 seiring dengan dibentuknya tim ini maka 

Unit Usaha Syariah (UUS), sebagai koordinator pendirian Bank Riau Syariah 

bekerjasama dengan sebuah konsultan ini dilakukan dalam hal rekrutment Sumber 

Daya Insani baik Internal maupun Eksternal, Marketing, Research, Training, 

Simulasi serta Penyusunan Standar Operasional dan Prosedur. Kesiapan Sumber 

Daya Insani juga dibelali secara insentif dengan Pelatihan, training, 

apprenticeship, seminar Perbankan Syariah yang dilaksanakan oleh berbagai 

lembaga. 

Terdapat beberapa aspek yang melatarbelakangi berdirinya Bank Riau 

Kepri Syariah, yakni Pertama, aspek regulasi dimana dengan dikeluarkannya UU 

No. 10 Tahun 1998 tentang perubahan UU No. 7 Tahun 1992 tentang perbankan 

yang telah memberikan peluang bagi regulasi paling mutakhir UU No. 21 Tahun 

2008 tentang perbankan Syariah. Kedua, aspek marketing dimana Bank Syariah 

memiliki potensi pasar yang cukup besar di Riau dan Kepri mengingat mayoritas 

masyarakat di Riau dan Kepulauan Riau beragama islam. Ketiga, aspek syariah 

masih banyak kalangan umat islam yang enggan berinteraksi dan menggunakan 

jasa Bank Konvensional. Dan yang terakhir aspek empiris dari beberapa 

pengalaman. 

 

2.2  Visi Dan Misi Perusahaan 

2.2.1 Visi PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Adapun visi PT. Wilmar Nabati Indonesia adalah untuk menjadi 

perusahaan kelas dunia dalam industri minyak nabati dan minyak nabati 

spesialitas. 

 

2.2.2 Visi PT. Bank Riau Kepri Syariah 

 Adapun visi PT. Bank Riau Kepri Syariah adalah mewujudkan Bank 

Syariah yang Inklusif, Resilient, dan Modern Pilihan Utama Masyarakat yang 

Berkontribusi Signifikan terhadap Pembangunan Daerah Berkelanjutan. 
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2.2.3 Misi PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Adapun misi PT. Wilmar Nabati adalah untuk menghasilkan produk 

bermutu tinggi dan memberikan layanan terbaik terhadap semua pelanggan. 

Meningkatkan kompetensi dan keterlibatan karyawan dalam pencapaian visi 

tersebut. Mencapai pertumbuhan usaha yang menguntungkan dan berkelanjutan 

serta memberikan nilai jangka panjang bagi pemegang saham dan karyawan. 

Meningkatkan kepercayaan dan membina hubungan yang baik dengan agen, 

pemasok, masyarakat dan pemerintah. 

 

2.2.4 Misi PT. Bank Riau Kepri Syariah 

Adapun Misi PT. Bank Riau Kepri Syariah adalah: 

1. Mendorong pertumbuhan perekonomian daerah yang berkelanjutan 

menuju pembangunan ekonomi nasional 

2. Memberikan solusi layanan keuangan berbasis syariah dengan dukungan 

teknologi terkini  

3. Memperkuat pengembangan usaha mikro, kecil dan menengah untuk 

mencapai kesejahteraan umat 

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

profesional 

5. Mengembangkan Sumber Daya Insani (SDI) berkualitas yang siap 

menghadapi transformasi dalam nilai-nilai syariah universal. 

 

2.3 Struktur Organisasi  

 Struktur organisasi perusahaan mempunyai arti penting dalam suatu 

perusahaan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan atau direncanakan oleh 

perusahaan. Tanpa adanya struktur organisasi yang baik, maka kegiatan 

perusahaan tidak akan berjalan dengan lancar karena tidak diketahui secara jelas 

siapa yang harus menjalankan suatu tugas. Oleh karena itu, jelaslah bahwa 

struktur organisasi dapat memberikan batasan-batasan yang tegas dan sekaligus 

bertanggung jawab atas tugasnya tersebut.  
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2.3.1 Struktur Organisasi PT. Wilmar Nabati Indonesia 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT. Wilmar Nabati Indonesia 

 

2.3.2 Struktur Organisasi PT. Bank Riau Kepri Syariah  

Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antar bagian dalam 

suatu perusahaan. Dengan adanya struktur organisasi maka para karyawan dapat 

mengetahui dengan jelas tugas, wewenang dan tanggung jawab, sehingga dapat 

terjalin kerjasama yang efektif dan efisien untuk mencapai tujuan yang diharapkan 

oleh perusahaan. Adapun struktur organisasi PT. Bank Riau Kepri Syariah 

Batupanjang Rupat. secara keseluruhan tempat penulis melaksankan kerja praktik 

(KP) dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 2.3 Struktur Organisasi PT. Bank Riau Kepri Syariah 

 

 

1. Pimpinan Kedai 

Menyusun Rencana Anggaran Tahunan (RAT) dalam bentuk goal setting 

dan anggaran kantor kedai sehubungan dengan bidang tugasnya, meliputi, 

verifikasi karakter/cek karakter dan usaha serta tujuan pinjaman, 

kunjungan dengan calon debitur ditempat usaha yang dibiayai, 

mengarahkan dan melatih/membimbing bawahannya untuk meningkatkan 

keterampilan, prestasi dan mutu pegawai yang bersangkutan, serta 

melaksanakan tugas lain yang diberikan pimpinan (SBU) mikro dan  

cabang induk terutama berkenan dengan pelaksanaan tugas kantor kedai 

didaerah operasionalnya. 

2. Operasional 

Melakukan pembukuan rekening pinjaman yang telah disetujui oleh 

pimpinan kedai, mempersiapkan administrasi kredit, mengawasi semua 

aktivitas dalam hubungan dengan administrasi pembiayaan, membuat 

laporan perkreditan, menyusun laporan keuangan bulanan dan tahunan 

untuk sistem informasi manajemen, mengeluarkan data print out atas 

aktivitas pembukuan, melaksnaakan administrasi aktiva tetap dan barang-

barang milik bank maupun sewaan, bertanggung jawab terhadap 

penyediaan, pengelola peralatan dan kebutuhan kantor dalam batas 

wewenangnya, bertanggung jawab terhadap pengaman di dalam dan diluar 
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gedung serta perlindungan asset bank termasuk polis asuransi, mengelola 

administrasi dan file personalia, pajak, absensi dan daftar gaji, serta 

melayani pembukuan rekening tabungan dan deposito, dan 

overbocking/kiriman uang (TDN). 

3. Account Officer (AO) 

Memeriksa dan memastikan permohonan kredit telah di isi lengkap dan 

ditandatangani cadeb, melakukan interview terhadap cadebuntuk 

mendapatkan informasi, melakukan observasi terhadap cadeb meliputi 

tempat usaha dan tempat tinggal, melakukan verifikasi secara menyeluruh 

atas permohonan yang diajukan, melakukan review kelayakan kepada 

cadeb, memberikan rekomendasi terhadap kelayakan cadeb dan diserahkan 

kepada analis kredit untuk diproses lebih lanjut, memonitor angsuran 

kredit yang jatuh tempo dan melakukan penagihan terhadap seluruh 

pinjaman baik setoran maupun tunggakan serta memproritaskan dan 

membuat schedule penyelesaian kredit bermasalah terhadap pihak yang 

terkait. 

4. Customer Service (CS) 

Melakukan pembukuan rekening tabungan nasabah, memasarkan produk 

tabungan Bank Riau Kepri Syariah, membuka deposito, aktivasi SMS 

Banking dan M-Banking Bank Riau Kepri Syariah, memberikan 

penjelasan kepada nasabah yang memerlukan informasi tentang saldo dan 

mutasi rekening, produk bank berikut kelengkapan dokumen, syarat-syarat 

maupun prosedur nya. 

5. Teller 

Melayani peyetoran tunai, penarikan tunai dan pemindah bukuan langsung 

oleh nasabah, mengusahakan mutu pelayanan yang prima sehingga dapat 

membina hubungan serta menarik minat nasabah. Memberikan penjelasan 

kepada nasabah yang memerlukan informasi tentang saldo dan mutasi 

rekening, produk bank berikut kelengkapan dokumen, syarat-syarat 

maupun prosedur nya. Melayani nasabah dalam hal pelayanan jasa-jasa 

bank seperti transfer, pemindahbukuan antar rekening nasabah, melakukan 
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kontrol antara kas keluar/masuk setiap hari kerjanya, dan melayani 

pembukuan rekening nasabah dan deposito. 

6. Satpam  

Membantu pelayanan nasabah dalam melakukan transaksi, 

menginformasikan hal-hal yang dianggap penting guna kelancaran 

sehingga terciptanya suasana aman, kondusif dan nyaman. Menjaga 

keamanan di dalam dan di luar gedung, memberikan pelayanan yang 

terbaik sehingga nasabah merasa nyaman, aman dan tentram dalam 

melakukan transaksi. Menjaga kebersihan di dalam dan di luar 

gedung,menerbitkan atrian nasabah dalam bertransaksi, 

mengarahkan/menunjukkan agar nasabah mengerti akan tujuan nasabah 

datang ke Bank Batupanjang, membuat laporan harian, 

mengkonfirmasikan keadaan kepada polsek terdekat, menjaga 

asset/inventaris kantor, mengawasi dan memantau tindak kejahatan yang 

terjadi dilingkungan kerja, sigap/tanggap terhadap keadaan yang genting, 

membantu keadaan darurat diluar gedung jika terjadi kecelakaan yang 

berada diluar lingkungan kantor, serta melakukan patroli malam disekitar 

gedung  Batupanjang. 

7. Cleaning Service  

Memberikan pelayanan yang terbaik sehingga nasabah merasa nyaman, 

aman dan tentram dalam melakukan transaksi di PT. Bank Riau Kepri 

Syariah Batupanjang Rupat. Menjaga kebersihan di dalam dan di luar 

gedung, menjaga kebersihan dan kerapian kantor serta arsip dan dokumen 

penting kantor lainnya. 

 

2.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

2.4.1 Ruang Lingkup PT. Wilmar Nabati Indonesia 

PT. Wilmar Grup merupakan perusahaan minyak sawit swasta yang 

terbesar di dunia. Sebagai perusahaan multinasional Wilmar berpusat di Singapura 

yang mencangkup wilayah operasi di Asia, Eropa dan di Indonesia sendiri 
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berpusat di medan namun memiliki berberapa cabang yang cukup besar salah 

satunya berkantor di Jakarta.  

Sebagai pengelola bisnis kelapa sawit dan turunannya di Indonesia, Wilmar 

di bagi menjadi dua divisi terbesar yaitu Wilmar Plantation dan dan Wilmar 

Industri. PT. Wilmar Grup ini juga tercatat sebagai salah satu konglomerasi 

perkebunan kelapa sawit terbesar dan terluas di Indonesia.dan sampai saat ini 

produk-produk yang di jual di luar negeri sampai saat ini penjualannya selalu 

meningkat setiap tahunnya. ada pun macam-macam hasil olahan dari PT. Wilmar 

Grup adalah : Minyak Goreng (Sania, Fortun, Filma, Kunci mas, Mitra masku, Oil 

dan lain-lain). 

 

2.4.2 Ruang Lingkup PT. Bank Riau Kepri Syariah 

PT. Bank Riau Kepri Syariah adalah bank daerah atau BUMD milik 

Pemerintah Provinsi Riau dan Provinsi Kepulauan Riau yang berkantor pusat di 

Menara Dang Merdu Bank Riau Kepri Syariah yang beralamat di Jl. Jendral 

Sudirman No. 462 Pekanbaru, Riau Indonesia. PT. Bank Riau Kepri Syariah 

didirikan pada tahun 1961 dengan nama Bank Pembangunan Daerah Riau 

(BPDR). Pada tahun1966 PT. BAPERI masuk ke BPD Riau sehingga 

mengakibatkan peraturan bank pembangunan daerah berstatus PD. Kemudian 

menurut hasil Keputusan Rapat Pemegang Saham Umum (RUPS) tanggal 26 Juni 

2002, bentuk hukum perseroan Daerah diubah menjadi Perseroan Terbatas (PT) 

kembali. 

PT. Bank Riau Kepri Syariah memiliki kurang lebih 142 (seratus empat 

puluh dua) jaringan kantor yang tersebar di beberapa wilayah khususnya Provinsi 

Riau dan Kepulauan Riau, di antaranya terdapat 1 (Satu) unit Kantor Pusat, 23 

(dua puluh tiga) Kantor Cabang (KC), dan 34 (tiga puluh empat) Kantor Cabang 

Pembantu (KCP). Penulis melakukan kerja praktik di salah satu jaringan Kantor 

PT. Bank Riau Kepri Syariah Begkalis Batupanjang Rupat di Jl. Pelajar Kec. 

Rupat Kab. Bengkalis. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK  

3.1 Spesifikasi Kegiatan Yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik 

3.1.1 PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – Pelintung 

Tugas-tugas yang dilakukan selama kerja praktik di PT. Wilmar Nabati 

Indonesia Dumai – Pelintung yang dilaksanakan selama dua bulan pada tanggal 

05 Juli 2023 sampai dengan 31 Agustus 2023 pada bagian Store Wina. 

Adapun tugas yang dilakukan selama kerja praktik pada bagian Store 

Winaantara lain: 

1. Pengambilan Material di Store dan Prosedurnya 

2. Menyusun Dokumen Purchase Requistion (PR) 

3. Audit Internal/Opname Stock 

4. Audit Store Issue Control 

5. Tranfer Posting (TP) Kode Stock 

6. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

 

3.1.1.1 Agenda Selama Kerja Praktik Pada PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – 

Pelintung 

Agenda yang dilakukan selama dua bulan terhitung pada tanggal 05 Juli 

2023 s/d 31 Agustus 2023. Selengkapnya dapat dilihat pada tabel berkut ini: 

 

Tabel 3.1 Agenda Kegiatan Minggu Ke-1 Tanggal 05 Juli 2023 s/d 08 Juli 2023 pada PT. 

Wilmar Nabati Indonesia  

Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 

Rabu 

05 Juli 023 

1. Pengarahan Safety dan 

Pengarahan Peraturan berkendara 

2. Pembekalan Mentor 

Bagian Store 

 

Kamis 

06 Juli 2023 

1. Pemeriksaan Berkas 

2. Pembagian Tempat PKL 

3. Pengenalan lingkungan PKL 

Bagian Store 

Jum’at 

07 Juli 2023 

1. Menyusun Dokumen 

PurchaseRequistion (PR) 

Bagian Store 

Sabtu 

08 Juli 2023 

1. Pengambilan Materialdi Store dan 

Prosedurnya 

Bagian Store 

 

Tabel 3.2 Agenda Kegiatan Minggu Ke-2 Tanggal 10 Juli 2023 s/d 15 Juli 2023 pada PT. 

Wilmar Nabati Indonesia 
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Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 

10 Juli 2023 

1. Penjelasan tentang Standar 

Operation Procedure (SOP) 

Bagian Store 

Selasa11 Juli 2023 1. Audit Internal/Opname Stock Bagian Store 
Rabu 

12 Juli 2023 

1. Clossing GI dari SAP System di 

Compare ke Microsoft Excel 

2. Audit Store Issue Control 

Bagian Store 

Kamis,13 Juli 2023 1. Audit Store Issue Control Bagian Store 
Jumat, 14 Juli 2023 1. Clossing Stock ke Microsoft 

Excel 

Bagian Store 

Sabtu, 15 Juli 2023 Izin  

 

Tabel 3.3 Agenda Kegiatan Minggu Ke-3 Tanggal 17 Juli 2023 s/d 22 Juli 2023 pada PT. 

Wilmar Nabati Indonesia 

Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 

17 Juli 2023 

1. Clossing GI Dari SAP Syistem ke 

di Compare Microsoft Excel 

Bagian Store 

Selasa 

 18 Juli 2023 

1. Clossing Stock ke Microsoft Ecel 

2. Audit Store Issue Control 

3. Transfer Posting (TP) Kode Stock 

Bagian Store 

Rabu, 19 Juli 2023 Libur Tahun Baru Islam - 

Kamis 

 20 Juli 2023 

1. Melakukan Transef Posting (TP) 

Kode Stock 

Bagian Store 

Jum’at  

21 Juli 2023 

1. Audit Internal/ Opname Stock 

2. Audit Store Issue Control 

Bagian Store 

Sabtu 22 Juli 2023 1. Clossing Stock ke Microsoft Ecel Bagian Store 
 

Tabel 3.4 Agenda Kegiatan Minggu Ke-4 Tanggal 24 Juli 2023 s/d 29 Juli 2023 pada PT. 

Wilmar Nabati Indonesia 

Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

24 Juli 2023 

1. Audit Internal/ Opname Stock 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Selasa 

25 Juli 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Clossing Stock ke Microsoft 

Excel 

Bagian Store 

Rabu 

26 Juli 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

2. Audit Store Issue Control 

Bagian Store 

Kamis 

27 Juli 2023 

1. Audit Internal/Opname Stock 

2. Audit Store Issue Control 

3. Clossing Stock ke Microsoft 

Excel 

4. Clossing GI dari SAP System ke 

di Compare Microsoft Ecel 

Bagian Store 

Jum’at 

28 Juli 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Audit Internal/ Opname Stock 

3. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Sabtu, 29 Juli 2023 1. Audit Store Issue Control Bagian Store 
 

Tabel 3.5 Agenda Kegiatan Minggu Ke-5 Tanggal 31 Juli 2023 s/d 05 Agustus 2023 pada PT. 

Wilmar Nabati Indonesia 

Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 
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Senin, 31 Juli 2023 1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Selasa 

01 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP  

Bagian Store 

Rabu 

02 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Kamis 

03 Agustus 2023 

1. Clossing Stock ke Microsoft 

Excel 

2. Audit Store Issue Control 

3. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Jum’at 

04 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Sabtu 

05 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

 

Tabel 3.6 Agenda Kegiatan Minggu Ke-6 Tanggal 07 Agustus 2023 s/d 12 Agustus 2023 pada 

PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 

07 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Selasa 

08 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Rabu 

09 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Kamis 

10 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Jum’at 

11 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Sabtu 

12 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

  

Tabel 3.7 Agenda Kegiatan Pada Minggu Ke-7 Tanggal 14 Agustus 2023 s/d 19 Agustus 2023 

pada PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 

14 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Selasa 

15 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Rabu 

16 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Kamis 

17 Agustus 2023 

HUT RI KE – 78 - 

Jum’at 

18 Agustus 2023 

1. Audit Store Issue Control 

2. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 
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Sabtu 

19 Agustus 2023 

Menysun Laporan Bagian Store 

  

Tabel 3.8 Agenda Kegiatan Minggu Ke-8 Tanggal 21 Agustus  2023 s/d 26 Agustus 2023 pada 

PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 

21 Agustus 2023 

1. Audit Internal Bersama Team  

Accounting Head Office Pusat 

Bagian Store 

Selasa 

22 Agustus 2023 

1. Audit Internal BersamaTeam  

Accounting Head Office Pusat 

Bagian Store 

Rabu 

23 Agustus 2023 

1. Audit Internal Bersama Team  

Accounting Head Office Pusat 

Bagian Store 

Kamis 

24 Agustus 2023 

1. Audit Internal Bersama Team  

Accounting Head Office Pusat 

Bagian Store 

Jum’at 

25 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Sabtu 

26 Agustus 2023 

Menyusun Laporan Bagian Store 

 

Tabel 3.9 Agenda Kegiatan Minggu Ke-9 Tanggal 28 Agustus  2023 s/d 31 Agustus 2023 pada 

PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Tanggal Kegiatan Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 

28 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

2. Menyusun Laporan 

Bagian Store 

Selasa 

29 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

2. Revisi Laporan 

Bagian Store 

Rabu 

30 Agustus 2023 

1. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

ke System SAP 

Bagian Store 

Kamis 

31 Agsutus 2023 

Perpisahan Bagian Store 

 

 

3.1.1.2 Uraian Kegiatan Selama Kerja Praktik Pada PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Dumai – Pelintung 

Uraian kegiatan yang dilakukan selama melakukan kerja praktik PT. 

Wilmar Nabati Indonesia Dumai – Pelintung pada bagian Store Wina dapat dilihat 

pada uraian berikut: 

1.         Pengambilan Material di Store dan Prosedurnya 

User menyerahkan form pengambilan barang store issue voucer (siv) 

kepada petugas gudang yang telah diisi/ ditulis dengan jelas data sebagai 

berikut: Kode stock, Nama barang, Jumlah yang diminta dan satuan, Cost 

centre, GL Acc (General ledger account), Pada kolom keterangan diisi 

dapertemen yang meminta dimana material tersebut akan digunakan. 
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a. Petugas gudang wajib memeriksa keabsahan tanda tangan pejabat yang 

berwenang untuk persetujuan di SIV. Jika tidak ditandatangani oleh pihak 

yang berwenang, petugas gudang berhak mengembalikan SIV tersebut dan 

tidak memberikan barang yang diminta oleh user. 

b. Setelah semua data lengkap dan sah, lalu memeriksa stock yang ada 

disistem komputer dan di rak yang telah ditentukan (stock fisik). 

c. Meminta persetujuan dari supervisor untuk pengambilan barang ini dan 

ditandatangani. 

d. Mengambilkan barang yang diminta dan mencatatnya pada kartu stock 

e. Memberikan nomor referensi pada SIV untuk kemudahan pengarsipan. 

f. Memeriksa bersama dengan user terhadap barang yang diminta tentang 

kebenarannya (quantity dan spesifikasi) sebelum diserahterimakan. 

g. Setelah semua sudah cocok, SIV ditandatangani oleh user dan copynya 

diberikan kepada user sebagai tanda terima. 

2.        Menyusun Dokumenn Purchase Requistion (PR) 

Dokumenn Purchase Requistion (PR) merupakan dokumen permohonan 

pembelian yang dibuat sebelum melakukan pengorderan barang. 

Dokumen dirapikan dan disusun berdasarkan tanggal, bulan, dan tahun.  

 

Gambar 3.1 Dokumen Purchase Requistion (PR) 

 

3.         Audit Internal/Opname Stock 

Audit Internal / Stock Opname adalah melakukan Audit sesuai dengan Rak 

yang dilakukan dari Mapping data sesuai dengan Master Lokasi. 
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a.  Audit Internal / Stock Opname di Gudang dengan menggunakan list/data 

yang dicetak khusus memiliki nomor urut dengan rak dan lokasi material. 

b.   Memeriksa dan mencocokkan quantity material dengan kartu stock. 

 

Gambar 3.2 Data Audit Internal 

 

4.         Audit Store Issue Control  

Audit Store Issue Control adalah Audit stock langsung terhadap Material 

di Rak-rak berdasarkan data yang di Clossing dari System Application and 

Product (SAP).Memeriksa dan mencocokkan quantity material dengan 

kartu stock. 

 

Gambar 3.3 Audit Store Issue Control  
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5.         Tranfer Posting (TP) Kode Stock 

Tranfer Posting (TP) Kode Stock adalah untuk melakukan perpindahan 

kode stock Material dari kode stock Material yang awal ke kode stock 

Material yang baru. 

6.         Entry Store Issue Voucher (SIV) 

Good Issue adalah untuk melakukan Create Issue dari MO, Reservation, 

Maupun Issue manual pengambilan material di Stock Store. Mengentry 

Issue pengeluaran barang dan mengurangi stock ke dalam SAP program 

dengan cara sebagai berikut: 

a. Masuk ke SAP Program, ketik t-code MIGO, pilih Good Issue, isi 

document header text dengan nomor referensi point 6.7 kode untuk 

transaksi Good Issue adalah 201. 

b. Isi kode material yang dikeluarkan, Quantity, Store loc, Plant, Cost center 

dan General ledger account (GL acc), penerima dan keterangan pemakaian 

material Cek kembali semua yang telah dientry, setelah ok maka dapat 

diposting. 

 

Gambar 3.4 Store Issue Voucher (SIV) MO 
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Gambar 3.5 Store Issue Voucher (SIV) Biasa 

 

 

 

Gambar 3. 6Store Issue Voucher (SIV) Project 
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Gambar 3.7 System SAP Program 

 

3.1.2 PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

 Tugas-tugas yang dilakukan selama kerja praktik di PT. Bank Riau Kepri 

Syariah Batupanjang Rupat yang dilaksanakan selama empat bulan pada tanggal 

04 September 2023 sampai dengan 29 Desember 2023 pada bagian 

Kredit/Pembiayaan.  

Adapun tugas yang dilakukan selama kerja praktik pada bagian 

Kredit/Pembiayaan antara lain: 

1. Mengetik dan Mencetak Form Permintaan Ideb 

2. Memisahkan Lembar Perjanjian KUR (Kredit Usaha Rakyat),Perjanjian 

PAG (Pembiayaan Aneka Guna) dan Akad Perubahann (Murabahah) 

3. Membuat Laporan ATM 

4. Mengisi Formulir Pembukuan Rekening Perorangan 

5. Membubuhi Stempel Pada Tanda Terima Teller 

6. Membubuhi Stempel Pada Buku Tabungan  

7. Register Pencairan 

8. Register Mudharabah 

9. Mengisi Formulir Asuransi 

10. Menggandakan Dokumen 

11. Merapikan Laporan Voucher Teller 
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12. Meregister M-Banking, Keluhan Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah. 

 

3.1.2.1 Agenda Selama Kerja Praktik Pada PT. Bank Riau Kepri Syariah 

Batupanjang Rupat 

Agenda yang dilakukan selama empat bulan terhitung pada tanggal 04 

September 2023 s/d 29 Desember 2023. Selengkapnya dapat di lihat pada tabel 

berikut ini: 

 

Tabel 3.10 Agenda Kegiatan Minggu Ke-10 Tanggal 04 September 2023 s/d  08 September 

2023 pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 

 04 September 2023  

1. Briefing (Perkenalan) 

2. Menandatangani surat perjanjian 

3. Mengisi formulir pembukuan rekening 

perorangan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa 

 05 September 2023 

1. Input permintaan informasi debitur 

2. Cap tanda terima taller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

06 September 2023 

1. Membuat laporan ATM 

2. Input permintaan informasi debitur 

3. Mengisi formulir buku tabungan 

nasabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

07 September 2023 

1. Register ATM 

2. Scan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at 

 08 September 2023 

1. Membuat laporan ATM 

2. Mengisi formulir buku tabungan 

nasabah 

3. Register rekening murabahah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.11 Agenda Kegiatan Minggu Ke-11 Tanggal 11 September 2023 s/d 15 September 

2023 pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 

 11 September 2023  

1. Mengisi formulir buku tabungan 

nasabah 

2. Register pencairan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

12 September 2023 

1. Input permintaan informasi debitur 

2. Rekapitulasi transaksi harian 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

13 September 2023 

1. Input permintaan informasi debitur 

2. Membuat laporan ATM 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis 

 14 September 2023 

1. Rekapitulasi transaksi harian 

2. Memindahkan data rekapitulasi 

transaksi harian kedalam aplikasi 

microsoft excel 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

15 September 2023 

1. Input permintaan informasi debitur  

2. Cap tanda terima teller 

3. Membuat laporan ATM 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 
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Tabel 3.12 Agenda Kegiatan Minggu Ke-12 Tanggal 18 September 2023 s/d 22 September 

2023 pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

18 September 2023  

1. Membuat laporan ATM 

2. Register ATM 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

19 September 2023 

1. Mengisi formulir buku tabungan 

nasabah 

2. Melakukan rekapitulasi transaksi 

harian 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

20 September 2023 

1. Merapikan laporan voucher teller 

2. Cap buku tabungan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

21 September 2023 

1. Merekap penerima amor kur 

2. Scan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

22 September 2023 

1. Register rekening murabahah 

2. Merekap amor kur 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.13 Agenda Kegiatan Minggu Ke-13 Tanggal 25 September 2023 s/d 29 September 

2023 pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

25 September 2023  

1. Register pencairan 

2. Membuat laporan ATM 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

26 September 2023 

1. Mengisi formulir buku tabungan 

nasabah 

2. Scan 

 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

27 September 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Scan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis 

 28 September 2023 

1. Libur  

Jum’at  

29 September 2023 

1. Membuat laporan ATM 

2. Cap tanda terima teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.14 Agenda Kegiatan Minggu Ke-14 Tanggal 02 Oktober 2023 s/d  06 Oktober 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

02 Oktober  2023 

1. Membuat Laporan ATM 

2. Merakap sertifikat kalfalah 

pembiayaan dan asuransi nasabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

03 Oktober  2023 

1. Mengisi formulir buku tabungan 

nasabah 

2. Merakap sertifikat kalfalah 

pembiayaan dan asuransi nasabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

04 Oktober  2023 

1. Merakap sertifikat kalfalah 

pembiayaan dan asuransi nasabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

05 Oktober  2023 

1. Scan 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian Pembiayaan 

Jum’at  

06 Oktober  2023 

1. Mengisi formulir buku tabungan  

nasabah 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.15 Agenda Kegiatan Minggu Ke-15 Tanggal 09 Oktober 2023 s/d   13 Oktober 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin 09 Oktober  1. Mengisi formulir buku tabungan  Bagian 
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2023 nasabah 

2. Merapikan voucher teller 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa 10 Oktober  

2023 

1. Membuat laporan ATM 

2. Merekap data asuransi nasabah 

kedalam aplikasi microsoft excel 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu 11 Oktober  

2023 

1. Mengisi formulir buku tabungan  

nasabah 

2. Register pencairan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis 12 Oktober  

2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Scan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

13 Oktober  2023 

1. Merekap data bumida 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.16 Agenda Kegiatan Minggu Ke-16 Tanggal 16 Oktober 2023 s/d 20 Oktober 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

16 Oktober  2023 

1. Mengisi formulir buku tabungan  

nasabah 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

17 Oktober  2023 

1. Register pencairan 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu 

 18 Oktober  2023 

1. Mengisi formulir buku tabungan  

nasabah 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

19 Oktober  2023 

1. Mengisi formulir buku tabungan  

nasabah 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at 

 20 Oktober  2023 

1. Register pencairan 

2. Scan 

3. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.17 Agenda Kegiatan Minggu Ke-17 Tanggal 23 Oktober 2023 s/d  27 Oktober 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

23 Oktober  2023 

1. Register akad murabahah 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

24 Oktober  2023 

1. Register akad murabahah 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

25 Oktober  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Menggandakan dokumen 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis 

 26 Oktober  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Scan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

27 Oktober  2023 

1. Mencatat amor kur 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

  

Tabel 3.18 Agenda Kegiatan Minggu Ke-18 Tanggal 30 Oktober 2023 s/d  03 November 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

30 Oktober 2023  

1. Mencatat amor kur 

2. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

31 Oktober 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 
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Rabu  

01 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

02 November  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Menggandakan dokumen 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

03 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Menggandakan dokumen 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.19 Agenda Kegiatan Minggu Ke-19 Tanggal 06 November 2023 s/d 10 November 

2023 pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

06 November 2023  

1. Scan dokumen 

2. Register pencairan 

3. Merapikan voucher teller 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

07 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

08 November 

Oktober  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis 

 09 November  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Menggandakan dokumen 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

10 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Scan 

3. Register pencairan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.20 Agenda Kegiatan Minggu Ke-20 Tanggal 13 November 2023 s/d 13 November2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

13 November 2023  

1. Merapikan voucher teller 

2. Register pencairan 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

14 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

15 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

16 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

17 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 
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Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

 

Tabel 3.21 Agenda Kegiatan Minggu Ke-21 Tanggal 20 November 2023 s/d 24 November 

2023 pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

20 November 2023  

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

3. Register pencairan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

21 November 2023 

1. Mengisi formulir pembukaan rekening 

perorangan 

2. Merapikan voucher teller 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

22 November  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

3. Register pencairan 

Bagian 

Kredit/ Pembiayaan 

Kamis  

23 November  2023 

1. Mengisi formulir pembukaan rekening 

perorangan 

2. Merapikan voucher teller 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

24 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Scan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.22 Agenda Kegiatan Minggu Ke-22 Tanggal 27 November 2023 s/d 01 Desember 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

27 November 2023  

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

28 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Mengisi formulir pembukaan rekening 

perorangan 

3. Memisahkan lembar perjanjian 

pencairan (PAG) 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

29 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

30 November 2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Menggandakan dokumen 

3. Memisahkan lembar perjanjian 

pencairan (PAG) 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

01 Desember  2023 

1. Mengisi formulir pembukaan rekening 

perorangan 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 
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2. Merapikan voucher teller 

3. Scan 

4. Cap tanda terima teller 

 

Tabel 3.23 Agenda Kegiatan Minggu Ke-23 Tanggal 04 Desember 2023 s/d 08 Desember 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

04 Desember  2023 

1. Memisahkan lembar perjanjian 

pencairan (PAG) 

2. Merapikan voucher teller 

3. Cap buku tabungan 

4. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

05 Desember  2023 

1. Memisahkan lembar perjanjian 

pencairan (PAG) 

2. Merapikan voucher teller 

3. Cap tanda terima teller 

4. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

06 Desember  2023 

1. Register pencaairan (PAG) 

2. Merapikan voucher teller 

3. Menggandakan dokumen 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

07 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Scan 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

08 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

  

Tabel 3.24 Agenda Kegiatan Minggu Ke-24 Tanggal 11 Desember 2023 s/d 15 Desember 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

11Desember  2023 

1. Memisahkan lembar perjanjian 

pencairan (PAG) 

2. Merapikan voucher teller 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

4. Mengisi formulir asuransi 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

12 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Mengisi formulir asuransi 

3. Memisahkan lembar perjanjian 

pencairan (PAG) 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

13 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Memisahkan lembar perjanjian 

pencairan (PAG) 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 
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Kamis  

14 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Menggandakan dokumen 

3. Mengisi formulir asuransi 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

15 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Scan 

3. Mengisi formulir asuransi 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.25 Agenda Kegiatan Minggu Ke-25 Tanggal 18 Desember 2023 s/d 22 Desember 2023 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

18 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Cap tanda terima teller 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

19 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

20 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

21 Desember    2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Cap tanda terima teller 

3. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

22 Desember  2023 

1. Sakit Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

 

Tabel 3.26 Agenda Kegiatan Pada Minggu Ke-26 Tanggal 25 Desember 2023 s/d 29 Desember 

2023 pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Keterangan 

Senin  

25 Desember  2023 

1. Libur Nasional Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Selasa  

26 Desember  2023 

2. Libur Nasional Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Rabu  

27 Desember  2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Cap tanda terima teller 

3. Menggandakan dokumen 

4. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Rgister Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Kamis  

28 Desember    2023 

1. Merapikan voucher teller 

2. Meregister M-Banking, Keluhan 

Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah 

Bagian 

Kredit/Pembiayaan 

Jum’at  

29 Desember  2023 

1.    Perpisahan Bagian 

Kredit/Pembiayaan 
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3.1.2.2 Uraian Kegiatan Selama Kerja Praktik Pada PT. Bank Riau Kepri Syariah 

Batupanjang Rupat 

Uraian kegiatan yang dilakukan selama melakukan Kerja Praktik (KP) 

pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat bagian Kredit/Pembiayaan 

dapat dilihat pada uraian berikut: 

1. Mengetik dan mencetak Form Permintaan Ideb 

Mengetik dan mencetak form permintaan ideb atau informasi debitur 

sesuai dengan yang diarahkan staff bidang, diisi dalam bentuk format 

excel dengan mengisi poin nomor, nama nasabah, nomor NIK/NPWP, 

tanggal lahir, tempat lahir, nama ibu kandung, alamat, keterangan jenis 

pinjaman, Utuk lebih rinci dapat dilihat pada gambar dibawah ini. 

 

Gambar 3.8 Mengetik dan mencetak Form Permintaan Ideb 

 

2. Memisahkan lembar perjanjian KUR (Kredit Usaha Rakyat), perjanjian 

PAG (Pembiayaan Aneka Guna) dan akad perubahan (murabahah)  

Lembar PK dan Akad Perubahan (murabahah) yang sudah ditandatangani 

oleh pimpinan dan disetujui sesuai akad oleh nasabah yang bersangkutan 

akan dipisah. Lembar PK (Perjanjian Kredit) dan akad perubahan 

(murabahah) tersebut menggunakan kertas dot matrix yang memiliki 3 

lapisan dan akan dipisah menjadi 3 (tiga) rangkap. 2 (dua) dipegang oleh 

pihak Bank, dan 1 (satu) akan dipegang oleh nasabah yang bersangkutan. 
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3. Membuat Laporan ATM 

Laporan ATM dilakukan setiap ada pengisian uang pada mesim ATM. 

Mengisi data-data pada Microsoft Excel untuk mengetahui apakah terjadi 

selisih lebih, selisih kurang, atau tidak ada selisih. 

 

Gambar 3.9 Membuat Laporan ATM 

 

4. Mengisi Formulir Pembukuan Rekening Perorangan 

Mengisi formulir pembukuan rekening perorangan dilakukan pada saat 

nasabah akan membuka buku tabungan baru. Data diisi dengan jelas dan 

benar sesuai dengan yang diperintahkan pada formulir tersebut. 

 

Gambar 3.10 Mengisi Formulir Pembukuan Rekening Perorangan 
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5. Membubuhi Stempel pada Tanda Terima Teller 

Untuk membubuhi stempel pada tanda terima Teller digunakan untuk 

pembayaran yang telah disahkan/diterima Teller. Salah satu contohnya 

pada pembayaran pajak. 

 

Gambar 3.11 Membubuhi Stempel padaTanda Terima Teller 

 

6. Membubuhi Stempel pada Buku Tabungan 

Sebelum digunakan buku tabungan diberikan membubuhi stempel dan 

tanda tangan pimpinan perusahaan. Membubuhi stempel yang digunakan 

pada buku tabungan merupakan stempel PT. Bank Riau Kepri Syariah. 

 

Gambar 3.12 Membubuhi Stempel pada Buku Tabungan 
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7. Merapikan Laporan Voucher Teller  

Laporan-laporan voucher yang dirapikan merupakan transaksi Teller 

dengan nasabah. Laporan ini dirapikan setiap hari dan disusun berdasarkan 

waktu transaksi. 

 

Gambar 3.13 Merapikan Laporan Voucher Teller 

 

8. Register Pencairan 

Register Pencairan dilakukan saat menginput data-data nasabah yang telah 

mendapat persetujuan dari pimpinan untuk diproses. Register pencairan 

dilakukan untuk memberikan nomor PK. 

 

Gambar 3.14 Register pencairan 
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9. Register Mudharabah 

Register ini dilakukan setelah melakukan akad dan pencairan dicatat 

secara manual pada buku register mudharabah. 

10. Menggandakan Dokumen 

Dokumen yang biasa digandakan adalah syarat-syarat nasabah untuk 

melakukan pinjaman kredit. Salah satu contoh dokumen yang digandakan 

adalah KTP. 

 

Gambar 3.15 Menggandakan Dokumen 

 

11. Mengisi Formulir Asuransi 

Formulir asuransi diisi setiap ada pencairan. Asuransi merupakan jaminan 

yang diberikan kepada nasabah yang melakukan pinjaman kredit. 

12. Meregister M-Banking, Keluhan Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah. 

Mencatat data nasabah pada buku register manual yang disediakan, poin-

poin yang dicatat pada buku register M-Banking yaitu nomor, tanggal, 

nomor rekening nasabah, nama nasabah, nomor pan kartu atm, alamat 

nasabah, nomor handphone. 
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Gambar 3.16 Mencatat pada Buku Register 

 

 

3.2. Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktik 

3.2.1 PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung 

Target pekerjaan yang diharapkan selama melaksanakan Kerja Praktik di 

bagian Store Wina pada PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – Pelintung sebagai 

berikut: 

1. Pengambilan Material di Store dan Prosedurnya 

Target yang diharapkan dalam pengambilan material di store adalah untuk 

mengetahui bagaimana proses terjadinya pengeluaran material dari store 

dan cara prosedur dalam pengambilan material. 

2. Menyusun dokumen Purchase Requistion (PR) 

Target yang diharapkan dalam menyusun dokumen Purchase Requistion 

(PR) adalah untuk mengetahui jika terjadi sesuat yang tidak diinginkan 

dapat langsung melihat dokumen tersebut yang sudah disusun sesuai 

dengan tanggal, bulan dan tahun. 

3. Audit Internal/Opname Stock 

Target yang diharapkan dalam Audit Internal/Opname Stock adalah untuk 

memastikan stock meterial yang dirak atau dimaster lokasi sesuai dengan 

kartu stock, dan data yang ada pada system SAP. 

4. Audit Store Issue Control 
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Target yang diharapkan dalam Audit Store Issue Control adalah untuk 

memastikan material yang dirak atau dimaster lokasi dikeluar apakah sama 

dengan list data yang sudah di Clossing pada system SAP. 

5. Tranfer Posting (TP) Kode Stock 

Target yang diharapkan dalam Tranfer Posting (TP) Kode Stock adalah 

untuk memastikan perpindahan antar lokasi  

6. Entry Store Issue Voucher (SIV) 

Target yang diharapkan dalam Entry Store Issue Voucher (SIV) adalah 

untuk mengetahui bagaimana proses merekap pengeluaran material yang 

ada di store melalui system SAP. 

 

3.2.2 PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

Target pekerjaan yang diharapkan selama melaksanakan Kerja Praktik di 

bagian Kredit/Pembiayaan pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

sebagai berikut: 

1. Mengetik dan mencetak Form Permintaan Ideb 

Target yang diharapkan dalam mengetik dan mencetak Form Permintaan 

Ideb adalah agar memudahkan bagian kredit untuk mengetahui apakah 

nasabah pernah meminjam ditempat lain atau ada pinjaman ditempat lain.  

2. Memisahkan lembar perjanjian KUR (Kredit Usaha Rakyat), perjanjian 

PAG (Pembiayaan Aneka Guna), dan akad perubahan (murabahah)  

Target yang diharapkan dalam memisahkan lembar perjanjian KUR 

(Kredit Usaha Rakyat), perjanjian PAG (Pembiayaan Aneka Guna), dan 

akad perubahan (murabahah) adalah mempermudah bagian admin kredit 

untuk menyimpan lembar PK mana yang harus disimpan, dan lembar PK 

mana yang harus diberikan ke nasabah sebagai pegangan.  

3. Membuat Laporan ATM  

Target yang diharapkan dalam membuat laporan berita acara ATM adalah 

agar mahasiswa mengetahui cara membuat laporan berita acara ATM dan 

juga mempermudah petugas ATM untuk mengetahui apakah terjadi selisih 

lebih, selisih kurang atau mungkin tidak terjadi selisih sama sekali.  
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4. Mengisi Formulir Pembukaan Rekening Perorangan  

Target yang diharapkan dalam mengisi formulir pembukaan rekening 

perorangan adalah agar mahasiswa mengetahui cara mengisi formulir 

pembukaan rekening, dan mengetahui syarat-syarat apa saja yang 

dibutuhkan saat mengisi formulir pembukaan rekening. 

5. Membubuhi Stempel pada Tanda Terima Teller 

Target yang diharapkan dalam membubuhi stempel pada tanda terima 

Teller adalah dapat memudahkan dan mempercepatTeller untuk melakukan 

tranksaksi. 

6. Membubuhi Stempel pada Buku Tabungan  

Target yang diharapkan dalam membubuhistempelpada Buku Tabungan 

adalah dapat memudahkan dan mempercepat Customer Service (CS). 

7. Merapikan Laporan Voucher Teller  

Target yang diharapkan dalam merapikan laporan voucher Teller adalah 

agar memudahkan Teller untuk mengecek kembali tranksaksi yang 

dilakukan sebelum diserahkan kepada pimpinan.  

8. Register Pencairan  

Target yang diharapkan dalam register pencairan adalah agar memudahkan 

bagian kredit untuk memberikan nomor PK yang akan diinput pada sistem.  

9. Register Mudharabah  

Target yang diharapkan dalam register mudharabah adalah mempermudah 

untuk memberikan nomor yang akan diinput pada system.  

10. Menggandakan Dokumen  

Target yang diharapkan dalam menggandakan dokumen adalah mampu 

menggunakan mesin pengganda dengan benar dan baik sesuai aturan 

penggunaannya. 

11. Mengisi Formulir Asuransi  

Target yang diharapkan dalam mengisi formulir asuransi adalah agar 

mahasiswa mengetahui cara mengisi formulir asuransi dan mengetahui 

data-data apa saja yang dibutuhkan.  
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12. Meregister M-Banking, Keluhan Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah. 

Target yang diharapkan dalam Meregister M-Banking, Keluhan Nasabah, 

Register Mudarabah, Kartu ATM Mudarabah adalah untuk memudahkan 

Customer Service (CS) memberikan nama, nomor, tanggal.  

 

3.3. Perangkat Keras dan Lunak yang Digunakan Selama Kerja Praktik 

 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 ini adalah perangkat lunak (software) dan perangkat keras 

(hardware) yang digunakan selama melaksanakan kegiatan Kerja Praktik. 

 

3.3.1 Perangkat Lunak(Sofware) 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan kegiatan  

Kerja Praktik padaStore Wina PT. Wilmar Nabati IndonesiaDumai – Pelintung 

dan pada PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat adalah sebagai berikut: 

1. Microsoft Word 

Microsoft Word merupakan sebuah perangkat lunak atau program aplikasi 

pengolah data berupa huruf atau angka yang dipergunakan untuk 

keperluan pekerjaan, pembuatan laporan, makalah, skripsi dan hal lainnya 

yang berkaitan dengan tulis menulis yang dikembangkan oleh perusahaan 

Microsoft. Program ini digunakan penulis untuk mengisi data akad 

perubahan (mudharabah). 
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Gambar 3.17 Microsoft Word 

 

2. Microsoft Excel 

Microsoft Excel atau Microsoft Office Excel adalah sebuah program 

aplikasi lembar kerja yang dibuat dan didistribusikan oleh Microsoft 

Corporation yang dapat dijalankan pada Microsoft Windows dan Mac OS. 

Aplikasi ini merupakan bagian dari Microsoft Office System. Aplikasi ini 

membantu dalam merekap beberapa laporan dalam Store Wina dan untuk 

Menginput permintaan debitur bagian Kredit. 

 

Gambar 3.18 Microsoft Excel 
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3. SAP ( System Application and Product in Data Processing ) 

 
Sistem yang digunakan untuk mendukung kegiatan atau aktivitas yang 

berjalan dalam suatu organisasi secara otomatis sehingga efisiensi dan 

produktivitas bisa meningkat secara efisien. Sistem ini terdiri dari 

bermacam-macam modul yang mempunyai tugas masing-masing sesuai 

dengan perintah yang diberikan. Semua modul tersebut saling reintegrasi 

untuk menyajikan data yang akurat dan langsung kepada pengawasnya. 

Modul yang digunakan di Store Wina dalam sistem SAP adalah MM 

(Material Manajemen). 

 
Gambar 3.19 SAP( System Application and Product in Data Processing ) 

 

4. Microsoft Office Outlook 

 

Microsoft Office Outlook atau biasa disebut dengan Microsoft Outlook, 

merupakan sebuah program personal information manager dari Microsoft. 

Program ini tersedia sebagai bagian dari rangkaian  Selain Microsoft Office 

memiliki kegunaan utama yang biasa digunakan untuk mengirim, 

menerima serta membaca pesan email. 
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Gambar 3.20 Microsoft Outlook 

 

5.         CamScanner 

CamScanner merupakan sebuah progam aplikasi yang digunakan sebagai 

pemindai gambar, dokumen, dan lain-lain. Hasil memindai yang keluar 

sangat jernih mirip dengan aslinya atau mirip dengan menggunakan alat 

scan biasa. Program ini digunakan penulis untuk mememindai berkas 

persetujuan KUR dan berkas persetujuan PAG. 

 
Gambar 3.21 CamScanner 

 

 

3.3.2 Perangkat Keras (hardware) 

 Adapun Perangkat keras yang digunakan selama melaksanakan kegiatan 

Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan PT. Bank 

Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat adalah sebagai berikut. 
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1. Komputer 

 

Komputer adalah sekelompok alat elektronik yang menerima, menyimpan 

dan memproses data menjadi informasi secara matematis atau logis sesuai 

dengan serangkaian instruksi yang diprogram. Program-program ini 

memungkinkan komputer untuk melakukan berbagai macam tugas. 

Berikut perangkat keras yang digunakan pada bagian Store dan bagian 

kredit/pembiayaan. 

 
Gambar 3.22 Komputer 

 

Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak permohonan informasi 

debitur atau dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer. Selain 

untuk mencetak, printer juga digunakan untuk menggandakan dokumen. 

dan untuk print data yang sudah diclosing di system SAP Gambar printer 

bagian Store danbagian kredit/pembiayan dapat dilihat pada Gambar 3.23 

sebagai berikut : 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan Selama Kerja Praktik 

3.4.1 Peralatan Kantor 

 Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktik di 

PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri Syariah 

Batupanjang Rupat sebagai berikut: 

1. Printer 
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Gambar 3.23 Printer 

 

2. Stapler 

Stapler adalah alat untuk menyatukan kertas. Gambar stapler bagian Store 

dan bagian kredit/pembiayaan dapat dilihat pada Gambar 3.24 sebagai 

berikut: 

 

Gambar 3.24 Stepler 

 

3. Perforator 

Perforator digunakan untuk melubangi kertas atau dokumen, setelah 

dilubangi lalu diarsipkan atau disimpan. Gambar perforator bagian 

kredit/pembiayaan dapat dilihat pada Gambar 3.25 sebagai berikut: 
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Gambar 3.25 Perforator 

 

4. Gunting 

Gunting digunakan untuk memotong formulir persyaratan pinjaman kredit. 

Gambar gunting bagian kredit/pembiayaan dapat dilihat pada Gambar 3.26 

sebagai berikut: 

 

Gambar 3.26 Gunting 

 

3.4.2 Perlengkapan Kantor 

Adapun perlengkapan yang digunakan selama melaksanakan Kerja 

Peraktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan PT. Bank Riau 

Kepri Syariah Batupanjang Rupat sebagai berikut: 
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1. Tipe X 

Tipe X atau stipo kertas berguna untuk menghapus tulisan yang salah 

ketika melakukan pencatatan. Gambar tipe x bagian Store dan bagian 

kredit/pembiayaan dilihat pada Gambar 3.27 sebagai berikut : 

 

Gambar 3.27 Tipe X 

 

2. Pena 

Pena adalah salah satu perlengkapan yang wajib ada karena digunakan 

untuk mencatat dan penomoran surat keluar, serta pencatatan register 

secara manual dan untuk mencatat pada kartu stock. Gambar pena bagian 

Store dan bagian kredit/pembiayaan dilihat pada Gambar 3.28 sebagai 

berikut: 

 

Gambar 3.28 Pena 
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3. Kertas HVS 

Kertas HVS digunakan untuk menggandakan dokumen dan untuk merekap 

data yang di Clossing dari system SAP. Adapun ukuran kertas HVS yang 

digunakan dibagian store dan kredit/pembiayaan adalah A4 Gambar kertas 

HVS dapat dilihat pada gambar 3.29 berikut: 

 

Gambar 3.29 Kertas HVS 

 

4. Stempel  

Stempel merupakan perlengkapan kantor yang sangat penting terkait 

pengesahan dokumen, mewakilkan identitas perusahaan, serta penguat 

suatu keputusan dari pimpinan kantor. Gambar stempel bagian 

kredit/pembiayaan dapat dilihat pada Gambar 3.30 berikut: 

 

Gambar 3.30 Stempel 
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5. Penggaris  

Penggaris atau mistar adalah sebuah alat pengukur dan alat bantu untuk 

menggambar garis lurus. penggaris digunakan sebagai alat untuk membuat 

tabel pada buku register informasi debitur. Gambar penggaris 

kredit/pembiayaan dapat dilihat pada Gambar 3.31 berikut: 

 

Gambar 3.31 Penggaris 

 

6. Buku Register  

Buku Register merupakan salah satu perlengkapan kantor. Ada beberapa 

buku register di bagian diantaranya, buku register informasi debitur, 

register mudharabah, dan register pencairan. Gambar buku register bagian 

kredit/pembiayaan dapat dilihat pada Gambar 3. 32 berikut: 

 

Gambar 3.32 Buku Register 
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3.5 Data-Data Yang Diperlukan Selama Kerja Praktik 

3.5.1 PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung 

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

selama Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung adalah 

sebagai berikut: 

1. Pengambilan Material di Store dan Prosedurnya 

Data yang diperlukan untuk Pengambilan material di store dan 

prosedurnya yaitu Store Issue Voucher (SIV) yang diterima oleh Store 

Wina. 

2. Menyusun dokumen Purchase Requistion (PR) 

Data yang diperlukan untuk Menyusun dokumen Purchase Requistion 

(PR)yaitu Store Issue Voucher (SIV) yang diterima oleh Store Wina. 

3. Audit Internal/Opname Stock 

Data yang diperlukan untuk Audit Internal/Opname Stock yaitu data yang 

diprint dari sytem SAP sehingga digunakan untuk mencocokkan data 

yang ada di system dengan yang ada dirak atau master lokasi di Store 

Wina. 

4. Audit Store Issue Control 

Data yang diperlukan untuk Audit Store Issue Control yaitu data yang di 

Clossing dari system SAP lalu diprint untuk memastikan apakah ada 

selisih pengeluaran barang dirak atau master lokasi. 

5. Tranfer Posting (TP) Kode Stock 

Data yang diperlukan untuk Tranfer Posting (TP) Kode Stock adalah kode 

stock material awal dan kode stock material baru. 

6. Entry Store Issue Vouceher (SIV) 

Data yang diperlukan untuk Entry Store issue vouceher (siv) yaitu store 

issue voucher (siv) Biasa, store issue vouceher (siv) MO, store issue 

vouceher (siv) Project. 
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3.5.2 PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

1. Mengetik dan mencetak Form Permintaan Ideb 

Data yang diperlukan untuk Mengetik dan mencetak Form Permintaan 

Ideb adalah nama, nomor NIK/NPWP, tanggal lahir, tempat lahir, nama ibu 

kandung, alamat, keterangan jenis pinjaman. 

2. Memisahkan lembar perjanjian KUR, perjanjian PAG dan akad perubahan 

(murabahah) Untuk memisahkan lembar PK KUR, perjanjian PAG, akad 

perubahan (murabahah),  

Data yang diperlukan adalah lembar PK yang telah dibuat dan dicetak oleh 

admin kredit.  

3. Membuat Laporan ATM  

Data-data yang diperlukan untuk membuat laporan ATM adalah jumlah 

fisik dan jumlah bank vision.  

4. Mengisi Formulir Pembukaan Rekening Perorangan  

Datayang diperlukan untuk mengisi formulir pembukaan rekening 

perorangan adalah nama,nama alias/panggilan tempat tanggal lahir, nama 

ibu kandung, alamat,nomor telepon, NPWP, kartu identitas, dokumen 

penndukung, agama, pendidikan, status perkawinan. 

5. Membubuhi Stempel pada Tanda Terima Teller 

Data yang diperlukan untuk membubuhi stempel tanda terima Teller 

adalah stempel resmi khusus Teller. 

6. Membubuhi Stempel padaBuku Tabungan  

Data yang diperlukan untuk membubuhi stempel buku tabungan adalah 

bantal stempel dan stempel resmi dari Bank Riau Kepri Syariah yang nanti 

akan ditandatangani oleh pimpinan. 

7. Merapikan Laporan Voucher Teller  

Data yang diperlukan saat merapikan laporan voucher Teller adalah, nota 

debet, nota kredit, kiriman uang dan pemindahan buku, slip pembayaran 

pajak formulir penarikan, dan formulir setoran.   

8. Register Pencairan  
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Data yang diperlukan saat register pencairan adalah, nomor register, nama, 

alamat, plafond/ jangka waktu dan jaminan.  

9. Register Mudharabah  

Data yang diperlukan untuk register mudharabah adalah nomor, tanggal, 

rekening, nama, alamat, plafond dan jangka waktu, jaminan . 

10. Menggandakan Dokumen.  

Data yang diperlukan adalah dokumen yang akan diduplikasi yaitu berkas 

persyaratan peminjaman kredit. 

11. Mengisi Formulir Asuransi  

Data yang diperlukan saat mengisi formulir asuransi adalah, nama, tempat 

tanggal lahir, tinggi/berat badan, pekerjaan, plafond, dan jangka waktu.  

12. Meregister M-Banking, Keluhan Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah. 

Data yang diperlukan untuk register M-Banking, Keluhan Nasabah, 

Register Mudarabah, Kartu ATM Mudarabah adalah nomor, tanggal, 

rekening,nama,alamat. 

 

3.6 Dokumen-Dokumen dan File-file yang Di Hasilkan 

3.6.1 PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – Pelintung 

 Tidak ada Dokumen-dokumen dan File-file yang dihasilkan. 

 

3.6.2 PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

1.  Laporan ATM  
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Gambar 3.33 Dokumen Laporan ATM 

 

2.  Memberikan Penomeran pada Surat Keluar  

 

Gambar 3.34 Penomeran Surat Keluar 
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3. Menggandakan Dokumen  

 

Gambar 3.35 Dokumen yang digunakan 

 

 

3.7 Kendala-kendala yang Dihadapi Selama Kerja Praktik 

3.7.1 PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung 

 Adapun kendala yang dihadapi selama melaksanakan Kerja Praktik di PT. 

Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung adalah sebagai berikut: 

1. Keterbatasan anak magang dalam menggunakan sistem yang ada di Store 

Wina PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – Pelintung sehingga pekerjaan 

yang dilakukan harus tertunda. 

 

3.7.2 PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

1. Keterbatasan ruang atau tempat khusus anak magang sehingga pekerjaan 

yang dilakukan harus tertunda. 

2. Pada saat meregister informasi debitur ada data nasabah yang tidak 

lengkap sehingga memperlambat pekerjaan. 
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3.8 Solusi yang Dilakukan 

3.8.1 PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung 

1. Perusahaan harus menambahkan sistem di Store supaya memudahkan 

ketika anak magang melakukan Kerja Praktik tidak ada kendala. 

 

3.8.2 PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

1. Memberikan space khusus untuk anak magang sehingga perkejaan yang 

sedang dilakukan tidak tertunda.  

2. Mengecek dan lengkapi kembali dokumen-dokumen nasabah sebelum 

melakukan register. 
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BAB IV 

ENTRY STORE ISSUE VOUCHER (SIV) 

Entry Store Issue Voucher (SIV) adalah proses penginputan pengeluaran 

barang melalui Aplikasi SAP ( System Application and Product in Data 

Processing ). PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung mempunyai sistem 

untuk pemasukan barang dan pengeluaran barang dengan menggunakan system 

SAP. System SAP merupakan aplikasi yang mencatat barang dalam gudang dan 

pengeluaran barang sampai pencatatan barang gudang yang telah habis untuk 

dipesan kembali. Pencatatan barang digudang ini ke dalam aplikasi SAP bertujuan 

untuk memberikan kemudahan untuk pabrik didalam melakukan request atas 

pencatatan tranksaksi pengeluaran barang dan pemasukan barang kepada Wilmar 

pusat sehingga proses pengerjaan yang dilakukan gudang lebih cepat dan 

transparan. 

Adapun bagan alir proses Entry Store Issue Voucher (SIV) PT. Wilmar 

Nabati Indonesia Dumai – Pelintung adalah sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bagan Alir tugas Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – 

Pelintung Bagian Store mulai tanggal 05 Juli 2023 sampai dengan 29 Desember 

2023. Selama pelaksanaan kerja praktik fokus pada tugas yang dilaksanakan di 

Bagian Store Wina yaitu tentang proses Entry Store Issue Voucher (SIV). 
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Gambar 4.1 Bagan Alir Store Issue Voucher (SIV) 

 

 

 

Mulai 

Entry Store Issue Voucher (SIV) 

- Issue Biasa 

- Issue MO 

- Issue Project 

Masuk SAP Program 

Ketik t-code MIGO 

Pilih Good Issue 

Isi semua keterangan yang ada di 

Store Issue Voucher (SIV) 

Posting 

Selesai 
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Langkah-langkah proses Etry Store Issue Voucher (SIV) sebagai berikut: 

1.  Menginput Pengeluaran Barang Melalui Aplikasi SAP Atau Entry Store 

Issue Voucher (SIV), store issue voucher (siv) ada tiga yaitu Store Issue 

voucher (siv) Biasa, store issue voucher (siv) MO, dan store issue 

voucher (siv) Project. 

2  Good Issue adalah untuk melakukan Create Issue dari MO, Reservation, 

Maupun Issue manual pengambilan material di Stock Store. Mengentry 

Issue pengeluaran barang tersebut ke SAP program. 

3.  Masuk ke SAP program, ketik t-code MIGO, pilih Good Issue, isi 

document header text dengan nomor referensi point 6.7 kode untuk 

tranksaksi Good Issue adalah 201. 

4.  Selanjutnya isi kode material yang dikeluarkan, Quantity, Store loc, 

Plant, Cost Center, dan General ledger account (GL Acc), penerima dan 

keterangan pemakaian material  

5.  Kemudian wajib memeriksa kembali apakah sudah sesuai supaya tidak 

terjadi kesalahan 

6.  Dan jika sudah sesuai semua yang telah dientry, setelah ok maka dapat 

diposting. 

 

Gambar 4.2 Entry Store Issue Voucher (SIV) 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

 Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Dumai - Pelintungdan PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat penulis 

mendapatkan banyak pengetahuan secara nyata dalam menerapkan ilmu yang 

diperoleh di perkuliahan, sehingga dapat dipraktikkan secara maksimal dan 

optimal ketika melaksanakan Kerja Praktik. KP merupakan sarana bagi 

mahasiswa untuk mengenal dunia kerja nyata sekaligus mengenal dan kondisi 

kerja yang nantinya akan dihadapi mahasiswa setelah selesai dari bangku 

perkuliahan. 

 Berdasarkan uraian laporan Kerja Praktik maka dapat disimpulkan bahwa 

terdapat beberapa teori dan praktik yang telah diajarkan saat diperkuliahan 

diterapkan pada saat Kerja Praktik. Berikut kesimpulan dari pekerjaan yang 

dilakukan selama Kerja Praktik: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang ada di PT. Wilmar Nabati IndonesiaDumai - 

Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat adalah 

Pengambilan Materialdi Store dan Prosedurnya, Menyusun Dokumen 

Purchase Requistion (PR), Audit Internal/Opname Stock,  Audit Store 

Issue Control, Tranfer Posting (TP) Kode Stock, Entry Store Issue Voucher 

(SIV), Mengetik dan Mencetak Form Permintaan Ideb, Memisahkan 

Lembar Perjanjian KUR (Kredit Usaha Rakyat),Perjanjian PAG 

(Pembiayaan Aneka Guna) dan Akad Perubahann (Murabahah), Membuat 

Laporan ATM, Mengisi Formulir Pembukuan Rekening Perorangan, 

Membubuhi StempelPada Tanda Terima Teller, Membubuhi Stempel Pada 

Buku Tabungan, Register Pencairan, Register Mudharabah, Mengisi 

Formulir Asuransi, Menggandakan Dokumen, Merapikan Laporan 

Voucher Teller, Meregister M-Banking, Keluhan Nasabah, Register 

Mudarabah, Kartu ATM Mudarabah. 
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2. Target yang diharapkan dari pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai - Pelintung dan PT. 

Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat adalah Pengambilan 

Materialdi Store dan Prosedurnya, Menyusun Dokumen Purchase 

Requistion (PR), Audit Internal/Opname Stock, Audit Store Issue Control, 

Tranfer Posting (TP) Kode Stock, Entry Store Issue Voucher (SIV), 

Mengetik dan Mencetak Form Permintaan Ideb, Memisahkan Lembar 

Perjanjian KUR (Kredit Usaha Rakyat), Perjanjian PAG (Pembiayaan 

Aneka Guna) dan Akad Perubahann (Murabahah), Membuat Laporan 

ATM, Mengisi Formulir Pembukuan Rekening Perorangan, Membubuhi 

StempelPada Tanda Terima Teller, Membubuhi Stempel Pada Buku 

Tabungan, Register Pencairan, Register Mudharabah, Mengisi Formulir 

Asuransi, Menggandakan Dokumen, Merapikan Laporan Voucher Teller, 

Meregister M-Banking, Keluhan Nasabah, Register Mudarabah, Kartu 

ATM Mudarabah. 

3. Selama melaksanakan Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Dumai - Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 

penulis menggunakan perangkat lunak (software) antara lain. microsoft 

word, microsoft excel, microsoft outlook, SAP (System Application and 

Product in Data Processing ) camscanner, Sedangkan untuk perangkat 

keras (hardware) antara lain computer. 

4. Peralatan yang digunakan selama pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik 

yaitu. printer, stepler, perforator, gunting. Sedangkan untuk perlengkapan 

yang digunakan selama pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik, yaitu. tipe x, 

pena, kertas HVS, stempel, penggaris, buku register. 

5. Data-data yang diperlukan ketika melaksanakan Kerja Praktik adalah data 

untuk audit internal/opname stock, data audit store issue control, data store 

issue voucher (siv) untuk pengambilan material di store, data kode stock 

material awal dan kode stock material baru, data siv biasa, siv mo, siv 

project, dokumen yang ingin digandakan, data yang ingin diregister, 



61  

dokumen voucher Teller yang untuk disusun, data yang ingin dikasi 

stempel. 

6. Dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan kegiatan Kerja Praktik 

adalah dokume-dokumen laporan ATM, memberikan penomeran pada 

surat keluar dan di catat di buku register secara manual, menggandakan 

dokumen. 

7. Kendala yang dihadapi saat melaksanakan Kerja Praktik adalah pertama 

pada Keterbatasan anak magang dalam menggunakan sistem yang ada di 

PT. Wilmar Nabati Indonesia Dumai – Pelintung sehingga pekerjaan yang 

dilakukan harus tertunda. kedua Keterbatasan ruang atau tempat khusus 

anak magang sehingga pekerjaan yang dilakukan harus tertunda. ketiga 

Pada saat meregister informasi debitur ada data nasabah yang tidak 

lengkap sehingga memperlambat pekerjaan. 

8. Adapun solusi dari kendala yang dihadapi adalah pertama Perusahaan 

harus menambahkan sistem di Store supaya memudahkan ketika anak 

magang melakukan Kerja Praktik tidak ada kendala. kedua memberikan 

space khusus untuk anak magang sehingga perkejaan yang sedang 

dilakukan tidak tertunda. ketiga mengecek dan lengkapi kembali 

dokumen-dokumen nasabah sebelum melakukan register. 

 

5.2 Saran 

 Setelah melaksanakan Kerja Praktik di PT. Wilmar Nabati Indonesia 

Dumai - Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat, maka 

ada beberapa saran dari penulis yaitu sebagai berikut. 

1. Diharapkan agar kerja sama perusahaan dengan pihak kampus selalu 

terjalin dengan baik dan dapat memberikan peluang kepada mahasiswa/i 

untuk melakukan Kerja Praktik disana. 

2. Saat melaksanakan Kerja Praktik pada perusahaan tersebut, mahasiswa 

harus lebih mengenali dan beradaptasi dengan masing-masing karakter 

karyawan dan pegawai di perusahan tersebut  karena untuk awal biasanya 

mereka sibuk dengan pekerjaan masing-masing sehingga kita pribadi 
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sebagai anak magang dituntut harus lebih aktif dan inisiatif untuk bertanya 

kepada mentor atau pembimbing ditempat kita melaksanakan kerja 

praktek.  

3. Jika sudah diberi kepercayaan untuk memegang kata sandi atau password 

akun karyawan yang bersangkutan dalam melaksanakan kegiatan harian, 

hendaklah untuk menjaga amanah tersebut dan konfirmasi kepada mentor 

dan pembimbing lapangan apabila terjadi masalah atau perusahaan 

perubahan password. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran 2 Surat Persetujuan Kerja Praktik 
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Lampiran 3 Absensi Kerja Praktik 
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Lampiran 4 Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 5 Surat Keterangan Kerja Praktik 
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Lampiran 6 Foto Bersama Pegawai dan Karyawan PT. Wilmar Nabati 

Indonesia-Pelintung dan PT. Bank Riau Kepri Syariah Batupanjang Rupat 
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Lampiran 7 Lembar Konsultasi 
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