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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Kerja Praktek (KP)

Di era keterbukaan informasi dan perkembangan teknologi yang pesat,
dunia usaha telah mengalami kemajuan yang sangat signifikan dengan tingkat
persaingan yang semakin kompetitif. Dalam situasi ini, tenaga kerja dituntut
memiliki kemampuan yang mumpuni di bidang masing-masing, serta berdaya saing
sebagai sumber daya manusia yang profesional. Untuk mencapai sumber daya
manusia yang berkualitas, diperlukan ketekunan dan kerja keras dalam menggali
ilmu serta belajar lebih giat.

Untuk dapat terjun ke dunia kerja setelah lulus kuliah, setiap mahasiswa
harus memiliki kesiapan dalam menghadapi profesionalisme pekerjaan yang sesuai
dengan bidang yang digelutinya. Banyak sekali hambatan yang dihadapi oleh
seseorang yang belum memiliki pengalaman kerja, seperti ilmu pengetahuan yang
diperoleh di kampus cenderung bersifat statis dan kurang adaptif terhadap dinamika
kegiatan dalam dunia kerja nyata. Selain itu, teori yang diperoleh belum tentu sesuai
dengan praktek kerja di lapangan, dan keterbatasan waktu serta ruang menyebabkan
ilmu pengetahuan yang diperoleh masih terbatas.

Dunia kerja memiliki karakteristik yang berbeda dibandingkan ketika
mahasiswa duduk di bangku kuliah. Banyak kemampuan dan keterampilan yang
harus dimiliki oleh seorang calon pekerja sehingga tak jarang mahasiswa
mengalami kesulitan untuk menyesuaikan diri dan memenuhi tuntutan dunia kerja.
Politeknik Negeri Bengkalis memiliki tanggung jawab besar terhadap peningkatan
kualitas sumber daya manusia, khususnya pada pencapaian kualitas mahasiswa.
Salah satu upaya yang dilakukan adalah dengan mewajibkan mahasiswa mengikuti
mata kuliah kerja praktek. Kerja praktek merupakan sarana bagi mahasiswa untuk
mengembangkan diri dan mempersiapkan diri saat memasuki dunia kerja nantinya.

Kerja praktek merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman

teori dan konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai



profesi bidang studi. Kerja praktek dapat mengubah wawasan, pengetahuan, dan
keterampilan mahasiswa, serta membantu mereka dalam menyelesaikan persoalan-
persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori yang mereka peroleh di bangku
kuliah. Kerja praktek dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan
menerapkan dengan baik ilmu yang dipelajari, serta agar mereka dapat mengetahui
profesi dan gambaran pekerjaan yang sesuai dengan program studi mereka.

Program studi Bisnis Digital merupakan salah satu program studi yang ada
di Politeknik Negeri Bengkalis, yang awalnya adalah program studi Administrasi
Bisnis dan baru di-upgrade pada tahun 2022. Pada program studi ini, mahasiswa
belajar mengenai digital marketing, kesekretariatan, perkantoran, hingga dunia
perusahaan yang menerapkan digital marketing. Untuk mempersiapkan mahasiswa
agar siap kerja di bidang tersebut, program studi Bisnis Digital mewajibkan
mahasiswa untuk mengikuti kerja praktek.

Pada program ini, kegiatan kerja praktek dilaksanakan selama enam bulan.
Saya, sebagai mahasiswa program studi Bisnis Digital, memilih PT. Bank
Tabungan Negara (Persero), Thk. Kantor Cabang Pematangsiantar sebagai tempat
untuk melaksanakan kegiatan kerja praktek. Selama pelaksanaan kerja praktek ini,
saya berharap dapat menambah wawasan tentang pelaksanaan tugas yang baik dan
benar, serta mampu menghadapi dunia kerja yang sebenarnya dengan pengalaman
yang diperoleh.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek (KP)

Secara umum, tujuan dan manfaat kerja praktek (KP) adalah sebagai salah
satu kegiatan penting bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam rangka
menyelesaikan studi. Tujuan dan manfaat diadakannya kerja praktek ini adalah
untuk mencapai berbagai hasil yang diharapkan, yaitu sebagai berikut:

1.2.1  Tujuan kerja praktek (KP)

Adapun tujuan yang diharapkan selama melakukan kerja praktek di PT.
Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar adalah:

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

Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar.



1.2.2

Untuk mengetahui target yang diharapkan saat melakukan kerja praktek
pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar.
Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan
selama melakukan kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero),
Tbk. KC Pematangsiantar.

Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama
melakukan kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk.
KC Pematangsiantar.

Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama kerja praktek di PT.
Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar.

Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan
kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC
Pematangsiantar.

Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi selama melakukan
kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC
Pematangsiantar.

Untuk mengetahui solusi yang dilakukan dalam menghadapi kendala-
kendala selama melakukan kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara

(Persero), Thk. KC Pematangsiantar.

Manfaat kerja praktek (KP)

Adapun manfaat yang diharapkan selama melakukan kerja praktek di PT.

Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar adalah:

1.

Mengaplikasikan ilmu pengetahuan teori/konsep yang diperoleh selama
perkuliahan ke dalam konteks kerja nyata.

Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan
langsung dalam berbagai kegiatan di PT. Bank Tabungan Negara (Persero),
Tbk. KC Pematangsiantar.

Mendapatkan pengalaman langsung dalam menerapkan ilmu pengetahuan

teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya.



4. Menyiapkan diri dengan pengalaman kerja yang diperoleh untuk
membenahi diri sebelum memasuki dunia kerja.

5. Mengasah disiplin dalam lingkungan kerja.

1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktek (KP)

Kegiatan kerja praktek (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari
aturan pelaksanaan kerja praktek (KP). Jangka waktu kerja praktek berlangsung
selama 6 (enam) bulan, dimulai dari tanggal 08 Juli hingga 23 Desember 2024.
Jadwal jam kerja di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbhk. KC Pematangsiantar

dapat ditemukan pada Tabel 1.1 berikut ini:
Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

No Hari Jam Kerja Istirahat
1 Senin-Jumat 07:30-16:30 12:00-13:00
2 Sabtu-Minggu Libur Libur

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC Pematangsiantar 2024
Dari Tabel 1.1 dapat dilihat bahwa jam kerja pada PT. Bank Tabungan

Negara (Persero), Tbhk. KC Pematangsiantar untuk hari Senin-Jumat adalah pukul
07:30 WIB hingga pukul 16:30 WIB dan istirahat pukul 12:00 WIB hingga pukul
13:00 WIB, sedangkan untuk hari Sabtu dan Minggu merupakan hari libur. Adapun
seragam kerja yang dipakai saat kerja praktek pada PT. Bank Tabungan Negara

(Persero), Thk KC Pematangsiantar dapat dilihat pada Tabel 1.2 berikut:
Tabel 1.2 Seragam Kerja pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

No Hari Jenis Seragam

1 Senin Pakaian Bebas (Formal)
2 Selasa Pakaian Batik

3 Rabu Pakaian Hitam Putih
4 Kamis Pakaian Bebas (Casual)
5 Jumat Pakaian Bebas (Casual)

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar 2024

1.4 Tempat Kerja Praktek (KP)

Kerja praktek (KP) ini dilakukan di PT. Bank Tabungan Negara (Persero),
Tbk. Kantor Cabang Pematangsiantar yang beralamat di JIn. Sutomo No. 5 G-H
Proklamasi, Kecamatan Siantar Barat, Kota Pematangsiantar - 21132, Sumatera
Utara. No. Telepon: 0622 23116, Call Center Bank BTN: 1500 286, Email Contact

Center: btncontactcenter@btn.co.id.



BAB |1
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC

Pematangsiantar

PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. diawali dengan berdirinya
Postspaarbank pada tahun 1897. Pada tahun 1942, Postspaarbank diambil alih oleh
pemerintah Jepang dan berubah nama menjadi Tyokin Kyoku atau Kantor Tabungan.
Kemudian hal ini berlanjut pada tahun 1945, pemerintah Indonesia mengambil alih
Tyokin Kyoku dan mendirikan Kantor Taboengan Pos. Di era pasca kemerdekaan,
tepatnya pada tahun 1950 pemerintah Republik Indonesia mengubah nama Tyokin
Kyoku menjadi Bank Tabungan Pos berdasarkan Undang-Undang Darurat no. 9
tahun 1950 tanggal 9 Februari 1950 dan kemudian berdasarkan Peraturan
Pemerintah Pengganti Undang-Undang no. 4 tahun 1963 berganti nama menjadi
Bank Tabungan Negara pada tahun 1963 hingga sekarang.

PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk menunjukkan komitmen
perseroan menjangkau masyarakat untuk memiliki rumah dengan harga terjangkau
dan mudah. Dalam rangka mewujudkan komitmen tersebut sekaligus mendukung
Progran Satu Juta Rumah, Bank BTN membuka Kantor Cabang di Pematangsiantar.
Adapun, Badan Pusat Statistik (BPS) mencatat pada akhir 2016, hanya 69,95%
masyarakat di Sumatera Utara yang memiliki rumah sendiri atau sekitar 9,86 juta
penduduk dari 14,1 juta orang. Sementara, siasanya atau sebanyak 4,23 juta orang
belum menempati rumah sendiri. BPS merekam sisanya atau sebanyak 4,55%
masyarakat Sumatera Utara masih menempati rumah dinas, 12,75% menyewa
rumah, 12,34% bebas sewa, dan lainnya 0,4 %.

Direktur Bank BTN Nixon L.P. Napitupulu mengatakan potensi
permintaan rumah di Pematangsiantar masih tinggi. Apalagi, dengan hadirnya
Bandara Silangit, akan kian meningkatkan perekonomian di kota transit tersebut.
Nixon menjelaskan kantor cabang Pematangsiantar merupakan peningkatan status

dari sebelumnya berupa Kantor Cabang Pembantu. Jangkauan bisnis kantor cabang



Pematangsiantar itu meliputi kawasan Sumatera Utara bagian Selatan dan
membawahai jaringan kantor BTN di Padang Sidempuan, Sibolga, Balige, Rantau
Prapat, Kisaran, Tebing Tinggi, dan Inalum.

Dengan resminnya kantor cabang Pematangsiantar pun menambah jumlah
kantor cabang Bank Tabungan Negara di Sumatera Utara. Sebelumnya, Bank
Tabungan Negara hanya memiliki satu kantor cabang yakni Bank Tabungan Negara
Kantor Cabang Medan. Sementara itu, hingga November 2017, BTN kantor cabang
Pematangsiantar telah merealisasikan kredit sekitar Rp 82 miliar. Jaringan kantor
Bank Tabungan Negara di kota terbesar kedua di Sumatera Utara ini juga tercatat
telah menghimpun dana pihak ketiga (DPK) sekitar Rp 260 miliar per November
2017. Hingga kini, BTN tercatat telah memiliki 904 kantor layanan baik
konvensional maupun syariah. Emiten bersandi saham BTN ini juga memiliki 1.964
mesin anjungan tunai mandiri (ATM) dan terhubung dengan 10.000 jaringan ATM
Link. Layanan bisnis BTN juga terhubung dengan 2.954 jaringan Kantor Pos di

seluruh Indonesia.

2.2 Visi dan Misi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC
Pematangsiantar

2.2.1  Visi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar.
Adapun visi dari PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk, KC

Pematangsiantar adalah:
“Menjadi the Best Mortgage Bank in Southeast Asia pada Tahun 2025.”

2.2.2  Misi PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC Pematangsiantar.
Misi dari PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk, KC Pematangsiantar

adalah sebagai berikut:

1. Secara aktif mendukung pemerintah dalam memajukan kesejahteraan
masyarakat Indonesia melalui kepemilikan rumah.

2. Mewujudkan kehidupan yang diimpikan jutaan rakyat Indonesia melalui
penyediaan rumah yang layak.

3. Menjadi One of Home of Indonesia’s Best Talent.



4. Meningkatkan shareholder value dengan berfokus pada pertumbuhan
profitabilitas yang berkelanjutan sebagai perusahaan blue chip dengan
prinsip manajemen risiko yang kokoh.

5. Menjadi mitra keuangan bagi para pemangku kepentingan dalam
ekosistem perumahan dengan menyediakan solusi menyeluruh dan

layanan terbaik melalui inovasi digital.

2.3 Struktur Organisasi PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC

Pematangsiantar

Struktur organisasi perusahaan adalah susunan atau hierarki yang
menunjukkan pembagian peran dan tugas setiap individu di perusahaan. Struktur
organisasi perusahaan merupakan pencerminan dari kebijaksanaan yang ditempuh
untuk mengkoordinir manusia, peralatan dan fasilitas lainnya yang terlibat di
dalamnya, guna tercapainya suatu tujuan yang sudah ditetapkan dengan cara yang
paling efisien. Berikut adalah gambar struktur organisasi PT. Bank Tabungan

Negara KC Pematangsiantar.

Branch Manager

Sekretaris

DBEM DBM Service
Business & Collection

Consumer Lending
Unit

Funding & Service
Unit Head

Customer Service
Unit Head

SME & Credit
Program Unit

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Priority Banking
Unit Head

Operation Unit
Head

Teller Head

Branch Collection
Unit

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar




Adapun tugas pokok untuk setiap unit—unit organisasi PT. Bank Tabungan

Negara (Persero), Thk. Kantor Cabang Pematangsiantar yaitu sebagai berikut:

1.

Branch Manager.

Tugas dan fungsinya:

a. Branch manager bertanggung jawab untuk menjamin berlangsungnya
operasional bank.

b. Menciptakan pengawasan internal yang efektif dan efisien

c. Memantau serta mengelola risiko yang dihadapi bank.

d. Memelihara iklim yang mendukung terciptanya produktivitas.

e. Mengelola sumber daya manusia menjaga profesionalisme.

f.  Menyampaikan laporan tentang kinerja kerja bank secara menyeluruh
kepada para divisi.

Sekretaris.

Tugas dan fungsinya:

a.
b.

C.

d.

Mendistribusikan surat masuk.

Menyerahkan memo special rate yang sudah ditandangani.
Mengirimkan memo bebas pinalti pencairan deposito dipercepat yang
sudah ditandangani.

Permintaan disposisi.

Deputy Branch Manager Business.

Tugas dan fungsinya:

a.

Menyusun kebijakan dan strategi dalam pencapaian target dana dan
kredit komersial/lembaga maupun konsumer/perorangan.
Meningkatkan kualitas tata kelola perusahaan khususnya dalam
pencapaian target dana dan kredit komersial/lembaga maupun
konsumer/perorangan.

Mengevaluasi dan memutus kredit komersial maupun konsumer
sesuai dengan wewenang memutus.

Me-review dan menandatangani memo pencairan bonus, memo
spesial rate, memo bebas pinalti pencairan deposito dipercepat,

dokumen verifikasi.



f.

Me-review dan menandatangani surat persetujuan penjualan tunai,
memo pendebetan giro, proposal penawaran kerjasama, kontrak
kerjasama dan pencairan kredit.

Mengevaluasi standar pelayanan dana maupun kredit konsumer.

Consumer Lending Unit Head.

Tugas pokok dan fungsinya:

a
b.
C.
d.

Membuat rencana kerja agar terealisasi kredit konsumer dan SME.
Memonitoring kualitas kredit dan diberikan kepada kepala cabang.
Melakukan evaluasi secara berkala rencana telah ditetapkan.
Melakukan koordinasi dengan pihak terkait (kredit admin untuk OTS
KPR) demi mendukung kinerja kantor cabang.

Funding and Service Unit Head

Tugas pokok dan fungsinya:

a
b.
C.
d.

Membuat rencana kerja untuk pencapaian realisasi dana kredit.
Memonitoring kualitas kredit dan diberikan ke kantor cabang.
Melakukan evaluasi atas rencana kerja yang ditetapkan.

Melakukan koordinasi dengan pihak terkait (BCSU, BCLU, BCFU)

demi mendukung kinerja kantor cabang.

Customer Services Unit Head

Tugas pokok dan fungsinya:

a.
b.

Meminta persetujuan special rate kepada atasan.

Menginformasikan persetujuan mengenai permohonan kepada
nasabah.

Membuat memo special rate dan bebas penalti pencairan deposito
dipercepat.

Membuat usulan persetujuan pemberian bebas penalti pencairan
deposito dipercepat kepada atasan.

Menginformasikan persetujuan pemberian bebas penalti pencairan
deposito dipercepat kepada nasabah.

Memberikan form pengaduan nasabah untuk ditindaklanjuti.

Penyerahan bukti dokumen verifikasi dan bukti transaksi.



SME and Credit Program Unit Head
Tugas pokok dan fungsinya:

a.

Melaksanakan dan mengevaluasi strategi bisnis di lapangan dalam
mencapai target SME dan credit program serta berkoordinasi dengan
kantor wilayah serta outlet di bawahnya untuk pengembangan bisnis
untuk mencapai target realisasi kredit yang telah ditetapkan.
Membuat dan mengelola rencana kerja/anggaran kegiatan pemasaran
(marketing plan) bisnis BTN untuk mencapai tujuan bisnis
perusahaan.

Merumuskan dan merekomendasikan standar pengelolaan proses
permohonan aplikasi kredit SME & credit program untuk mengurangi
tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan.
Memastikan kualitas portofolio kredit kelolaannya dan memastikan
nasabah tetap menjaga kualitas kredit.

Mengidentifikasi risiko yang muncul pada bidangnya dan melakukan
upaya mitigasi untuk memperbaiki risiko kedepannya.

Melakukan review terhadap hasil individual assessment dan evaluasi
penurunan nilai yang diajukan stafnya terkait cadangan kerugian
penurunan nilai (CKPN).

Melaksanakan coaching dan mentoring kepada seluruh tenaga SME
sales dan credit program sales termasuk di kantor cabang.
Membentuk relationship yang kuat dengan nasabah dan mitra bisnis

kantor cabang dan outlet.

Priority Banking Unit Head

Tugas pokok dan fungsinya yaitu:

a.
b.

Memberikan disposisi persetujuan untuk dilakukan transaksi.
Me-review dan meneruskan proposal penawaran kerjasama dan

kontrak kerjasama.

DBM Service & Collection

Tugas dan fungsi meliputi:

a.

Menyusun kebijakan dan strategi dalam pengelolaan SDM.
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10.

b.
C.

Menyusun kebijakan dan strategi dalam pengelolaan operasional.
Mengevaluasi penempatan SDM yang berkualitas dan produktif.

Operation Unit Head

Tugas dan fungsi meliputi:

a.

Melakukan supervisi atas proses transaksi di loket, front liner, kas
besar, dan proses administrasi nasabah (giro, angsuran kredit) agar
tercapainya akurasi transaksi.

Melakukan supervisi atas kebenaran proses pemeliharaan dan
perbaikan infrastruktur (ATM), hardware, software dan database
untuk kelancaran operasional kantor cabang.

Melakukan supervisi dan memeriksa proses OTS, LPA, rekonsiliasi
SL-GL agar ditindaklanjuti oleh unit kerja terkait dengan baik dan
benar sesuai dengan standar dan target yang telah ditetapkan.
Memastikan kebenaran atas proses yang berhubungan dengan absensi
pegawai, penilaian, perencanaan pengembangan  pegawai,
administrasi data kepegawaian untuk menjaga akurasi data
kepegawaian.

Memastikan kebenaran atas proses penerimaan aktiva tetap dari
kantor pusat serta proses penyusutan susulan aktiva tetap dari kantor
pusat untuk meningkatkan layanan operasional kantor cabang.
Melakukan supervisi terhadap kegiatan pengadaan barang (inventaris,
aktiva tetap, dan barang penunjang operasional) termasuk memonitor
efektivitas dan efisiensi biaya.

Melakukan rekrutmen dan memastikan kebenaran atas proses
pembinaan tenaga outsourcing agar tercapainya kualitas layanan yang
dapat diukur dari pegawai outsourching.

Melakukan supervisi atas perjanjian kerjasama (PKS) dengan notaris
dan KJPP beserta penilaian kinerjanya.

Melakukan approval dan validasi dana jaminan, dana jaminan
sebagian, dana bantuan, bestek, dokumen pelunasan, peminjaman

dokumen, dan pengembalian dokumen.
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J. Memonitor penyelesaian pengaduan atau klaim nasabah sesuai dengan
service level yang telah ditetapkan.
11. Teller Head
Tugas dan fungsi meliputi:
a. Mengawasi semua teller di bank yang menangani setor tunai,
penarikan, dan tugas mencairkan cek.
b. Melatih karyawan baru dan membuat laporan tentang peningkatan
Kinerja teller.
c. Mengakses brankas bank untuk menyetor atau menarik uang tunai.
d. Menjawab pertanyaan yang mungkin timbul atau menangani keluhan
pelanggan jika ada masalah.
12. Branch Collection Unit Head
Tugas dan fungsi meliputi:
a. Melakukan tinjauan lokasi sesuai dengan prosedur bank BTN.
b. Membuat laporan penilaian akhir untuk rumah yang akan dilakukan
akad kredit.

2.4 Ruang Lingkup PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC
Pematangsiantar
2.4.1  Nilai-nilai budaya perusahaan
Bank BTN memiliki 6 (enam) core values AKHLAK yang menjadi
pondasi bagi seluruh BTNers (sebutan pegawai Bank BTN) dalam berperilaku
untuk mencapai visi Bank BTN.
1. Amanah
a. Memenuhi janji dan komitmen.
b. Bertanggungjawab atas tugas, keputusan, dan tindakan yang
dilakukan.
c. Berpegang teguh kepada nilai moral dan etika.
2. Kompeten
a. Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang selalu
berubah.
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2.4.2

b. Membantu orang lain belajar.

c. Menyelesaikan tugas dengan kualitas terbaik.

Harmonis

a. Menghargai setiap orang apapun latar belakangnya.

b. Suka menolong orang lain.

c. Membangun lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal

a. Menjaga nama baik sesama karyawan, pimpinan, BUMN, dan negara.

b. Rela berkorban untuk mencapai tujuan yang lebih besar.

c. Patuh kepada pemimpin sepanjang tidak bertentangan dengan hukum
dan etika.

Adaptif

a. Cepat menyesuaikan diri untuk menjadi lebih baik.

b. Terus menerus melakukan perbaikan mengikuti perkembangan
teknologi.

c. Bertindak proaktif.

Kolaboratif

a. Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi.

b. Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah.

c. Menggerakkan pemanfaatan berbagai sumber daya untuk tujuan

bersama.

Makna nilai-nilai budaya perusahaan

Adapun yang menjadi makna nilai-nilai budaya AKHLAK adalah:
Amanah

Memegang teguh kepercayaan yang diberikan.

Kompeten

Terus belajar dan mengembangkan kapabilitas.

Harmonis

Saling peduli dan menghargai perbedaan.

Loyal
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Berdedikasi dan mengutamakan kepentingan bangsa dan negara.

Adaptif

Terus berinovasi dan antusias dalam menggerakkan ataupun menghadapi
perubahan.

Kolaboratif

Membangun kerja sama yang sinergi.
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3.1

BAB Il

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK

Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan selama Kerja Praktek di PT.
Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar
Tugas-tugas selama menjalankan kerja praktek di PT. Bank Tabungan

Negara (Persero), Tbk. Kantor Cabang Pematangsiantar selama 6 (enam) bulan

yang dilaksanakan mulai tanggal 08 Juli 2024 sampai dengan 23 Desember 2024

pada bagian Funding & Service Unit (FSU) dan Admin Maploeg adalah sebagai

berikut:

© oo N o 0o bk w0 DR

e S
N 2o

3.11

Mengisi formulir CIF pembukaan rekening baru.
Mengisi formulir data merchant.

Memeriksa kelengkapan data.

Memindai dokumen.

Memasukkan data BTN merchant.

Mengarsip dokumen.

Marketing QRIS dan tabungan.

Melakukan administrasi maploeg.
Mengklasifikasikan dokumen ke dalam dokumen pokok dan dossier A.
Melakukan aktivasi Mobile Banking.
Permintaan disposisi memo dan surat.

Menggandakan dokumen.

Agenda kegiatan kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero),
Tbk. KC Pematangsiantar

Laporan tugas yang telah dilaksanakan selama pelaksanaan kerja praktek

di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar dapat dilihat

dalam tabel daftar kegiatan mingguan sebagai berikut:
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Tabel 3.1 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-1 (pertama) Tanggal 08 Juli s/d 12

Juli 2024
No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Senin, 08 Juli 2024 1. Perkenalan struktur bagian/unit BTN KC FSU
Pematangsiantar.
2. Pembagian posisi.
3. Menggandakan buku tabungan nasabah
kabupaten Toba.
2 | Selasa, 09 Juli 2024 Melakukan pemindaian dokumen nasabah FSU
untuk persyaratan pensiunan ASABRI.
3 | Rabu, 10 Juli 2024 1. Canvassing. FSU
2. Mengantar memo.
4 | Kamis, 11 Juli 2024 Melakukan pemindaian dokumen nasabah FSU
untuk persyaratan pensiunan ASABRI.
5 | Jumat, 12 Juli 2024 1. Sosialisasi BTN Smart dengan KCP. FSU
2. Permintaan disposisi memo.
Sumber: Data olahan 2024
Tabel 3.2 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-2 (kedua) Tanggal 15 Juli s/d 19
Juli 2024
No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Senin, 15 Juli 2024 1. Mengisi formulir CIF pembukaan rekening FSU
nasabah lembaga dan individu kecamatan
Borbor.
2. Permintaan disposisi memo perihal jurnal
transaksi penerbitan bank garansi jaminan
pelaksanaan a.n PT Kana Insanimitra.
2 | Selasa, 16 Juli 2024 Mengisi formulir CIF pembukaan rekening FSU
nasabah lembaga dan individu kecamatan
Habinsaran.
3 | Rabu, 17 Juli 2024 Mengisi formulir CIF pembukaan rekening FSU
lembaga dan individu.
4 | Kamis, 18 Juli 2024 1. Mengisi formulir CIF pembukaan rekening FSU
nasabah kecamatan Porsea.
2. Permintaan disposisi memo dan stempel
Bank Guarantee (Bank Garansi) Jaminan
Pelaksanaan a.n. KSO PT Palma Nafindo
Pratama dan PT Sanobar Gunajaya.
3. Membubuhi stempel verifikasi dan stempel
keaslian pada dokumen.
5 | Jumat, 19 Juli 2024 Memasukkan salinan buku tabungan EBatara FSU
Pos ke slip formulir pembukaan rekening.

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.3 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-3 (ketiga) Tanggal 22 Juli s/d 26

Juli 2024
No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Senin, 22 Juli 2024 1. Memasukkan salinan buku tabungan ke FSU

dalam slip formulir pembukaan rekening.

2. Permintaan disposisi memo permohonan
penggantian dana (reimburse) pembelian
pulsa untuk pembinaan debitur.
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Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

Selasa, 23 Juli 2024

Melakukan pemindaian dokumen nasabah
untuk persyaratan pensiunan ASABRI.

FSU

Rabu, 24 Juli 2024

1. Mengklasifikasikan dokumen debitur KPR
ke dossier A.

2. Permintaan cap dan stempel surat perihal
konfirmasi keabsahan Bank Garansi a.n PT
Hartana Tamita Bersama.

FSU

Kamis, 25 Juli 2024

Mengklasifikasikan dokumen debitur KPR
ke dossier A.

FSU

Jumat, 26 Juli 2024

1. Mengisi formulir pembukaan rekening.

2. Memindai dokumen.

3. Permintaan disposisi memo permohonan
pembayaran angsuran KRING BTN.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.4 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-4 (keempat) Tanggal 29 Juli s/d 02

Agustus 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 29 Juli 2024

Permintaan cap dan stempel surat perihal
konfirmasi keabsahan Bank Garansi a.n PT
Hartana Tamita Bersama.

FSU

Selasa, 30 Juli 2024

1. Memasukkan salinan buku tabungan ke
dalam slip formulir pembukaan rekening.

2. Permintaan disposisi memo permohonan
penggantian dana (reimburse) pembelian
pulsa untuk pembinaan debitur.

FSU

Rabu, 31 Juli 2024

1. Permintaan disposisi memo permohonan
pengaktifan kembali giro operasional a.n.
PT Iga Pangan Perkasa.

2. Mengklasifikasikan dokumen debitur KPR
ke dalam dokpok (dokumen pokok).

3. Mengisi formulir QRIS berdasarkan daftar
merchant di dalam sistem lalu disusun ke
letter file.

FSU

Kamis, 01 Agustus 2024

1. Mengisi formulir QRIS berdasarkan daftar
merchant di dalam sistem lalu disusun ke
letter file.

2. Permintaan cap dan stempel surat perihal
perjalanan dinas dalam negeri a.n. Samuel
dan Pranoto.

FSU

Jumat, 02 Agustus 2024

1. Melakukan administrasi pengiriman surat
yang ditujukan pada notaris-notaris perihal
legalisasi perjanjian kredit.

2. Mencatat daftar PKS yang sudah dikirim.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.5 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-5 (kelima) Tanggal 05 Agustus s/d

09 Agustus 2024
No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Senin, 05 Agustus 2024 1. Melakukan pemindaian dokumen nasabah FSU

untuk persyaratan pensiunan ASABRI.
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No. Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

2.

Permintaan cap dan stempel memo perihal
permohonan fasilitas Cash Management
PT Winata Jaya Bersama dan PT Givenly
Griya Abadi.

. Mengarsip berkas APDL dan APDR yang

sudah lengkap dan ditanda tangani oleh
Branch Manager (BM) Periode April-Juli
2024, diarsip sesuai urutan homor memo.

. Mengisi formulir QRIS berdasarkan daftar

merchant di dalam sistem lalu disusun ke
letter file.

2 | Selasa, 06 Agustus 2024

1.

2.

Mengklasifikasikan dokumen debitur KPR
ke dalam dokpok (dokumen pokok).
Monitoring dokumen (Profiling dokumen).

FSU

3 | Rabu, 07 Agustus 2024

Monitoring dokumen (Profiling dokumen)

FSU

4 | Kamis, 08 Agustus 2024

Mengklasifikasikan dokumen nasabah KPR
dan Kring Pos ke dalam dossier A.

FSU

5 | Jumat, 09 Agustus 2024

Mengklasifikasikan dokumen nasabah Kring
Pos ke dalam dossier A.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.6 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-6 (keenam) Tanggal 12 Agustus s/d

16 Agustus 2024

No. Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1 | Senin, 12 Agustus 2024

Memindai berkas-berkas agunan debitur (Izin
Mendirikan Bangunan, Sertifikat, Perjanjian
Hutang, Surat Keputusan, Surat Keterangan
Membebankan Hak Tanggungan, Akta Jual
Beli).

FSU

2 | Selasa, 13 Agustus 2024

1. Memindai berkas-berkas agunan debitur

(1zin Mendirikan Bangunan, Akta Jual Beli
Sertifikat, Surat Keputusan, Perjanjian
Hutang, Surat Keterangan Membebankan
Hak Tanggungan).

. Mengarsip seluruh surat PT Indonesia

Asahan Aluminium (Inalum) yang sudah
diproses periode 2023-2024, diarsip sesuai
tanggal surat.

FSU

3 | Rabu, 14 Agustus 2024

. Memindai berkas-berkas agunan debitur

(Izin Mendirikan Bangunan, Akta Jual Beli
Sertifikat, Surat Keputusan, Perjanjian
Hutang, Surat Keterangan Membebankan
Hak Tanggungan).

. Mengklasifikasikan dokumen debitur KPR

ke dalam dossier A.

FSU

4 | Kamis, 15 Agustus 2024

Permintaan disposisi memo.

FSU

5 | Jumat, 16 Agustus 2024

Permintaan disposisi memo hal pengajuan
branding.

FSU

Sumber: Data olahan 2024
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Tabel 3.7 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-7 (ketujuh) Tanggal 19 Agustus s/d

23 Agustus 2024

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

Senin, 19 Agustus 2024

1.

2.

3.

Mengklasifikasikan dokumen debitur KPR
ke dalam dossier A.

Mengklasifikasikan dokumen Kring Batara
ke dalam dokpok.

Permintaan disposisi memo perihal blokir
tabungan.

FSU

Selasa, 20 Agustus 2024

Memindai berkas-berkas agunan debitur (Izin
Mendirikan Bangunan, Sertifikat, Perjanjian
Hutang, Surat Keputusan, Surat Keterangan
Membebankan Hak Tanggungan, Akta Jual
Beli).

FSU

Rabu, 21 Agustus 2024

Mengklasifikasikan dokumen debitur KPR
ke dalam dossier A.

FSU

Kamis, 22 Agustus 2024

1.

4.

Meng-update Berita Acara Serah Terima
(BAST) dossier A dan dokpok periode Juli
2024.

. Mengklasifikasikan dokumen debitur KPR

dan Kring Pos ke dalam dossier A.

. Memindai dokumen agunan debitur (Surat

Keterangan, Akta Jual Beli, Perjanjian
Hutang, Surat Keterangan Membebankan
Hak Tanggungan, Izin Mendirikan
Bangunan, Sertifikat).

Menulis nama dan nomor debitur di lembar
Izin Mendirikan Bangunan (IMB).

FSU

Jumat, 23 Agustus 2024

Permintaan disposisi memo hal permohonan
pengembalian uang muka kegiatan HUT RI
ke 79.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.8 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-8 (kedelapan) Tanggal 26 Agustus

s/d 30 Agustus 2024

No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Senin, 26 Agustus 2024 Permintaan disposisi memo hal pemindah- FSU
bukuan jasa notaris Arnold Dapot Siagian.
2 | Selasa, 27 Agustus 2024 Permintaan disposisi memo permohonan FSU
pengaktifan AGF dan debet.
3 | Rabu, 28 Agustus 2024 Monitoring dokumen (profiling dokumen) FSU
4 | Kamis, 29 Agustus 2024 Monitoring dokumen (profiling dokumen) FSU
5 | Jumat, 30 Agustus 2024 1. Melakukan pemindaian dokumen nasabah FSU
untuk persyaratan pensiunan ASABRI.
2. Mengkilasifikasikan dokumen debitur KPR
ke dalam dokpok (dokumen pokok).

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.9 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-9 (kesembilan) Tanggal 02
September s/d 06 September 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 02 September 2024

Memindai berkas-berkas agunan debitur (1zin
Mendirikan Bangunan, Sertifikat, Perjanjian

FSU
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No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

Hutang, Surat Keputusan, Surat Keterangan
Membebankan Hak Tanggungan, Akta Jual
Beli).

Selasa, 03 September 2024

1. Permintaan cap dan stempel memo perihal
permohonan fasilitas Cash Management
PT Marhasoman Abadi Sentosa.

2. Permintaan cap dan stempel Bank Garansi
PT PLN Persero.

FSU

Rabu, 04 September 2024

1. Membubuhi stempel kepala unit pada
dokumen surat peringatan debitur.

2. Permintaan cap dan stempel surat perihal
penawaran suku bunga deposito IDR.

FSU

Kamis, 05 September 2024

1. Memindai surat keputusan pengesahan
pendirian, perizinan berusaha, pernyataan
keputusan rapat.

2. Membubuhi stempel kepala unit pada
dokumen surat peringatan debitur.

3. Permintaan cap dan stempel surat perihal
penawaran suku bunga deposito IDR.

FSU

5

Jumat, 06 September 2024

Permintaan disposisi memo.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.10 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-10 (kesepuluh) Tanggal 09
September s/d 13 September 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 09 September 2024

1. Canvassing (Marketing) produk tabungan
dan QRIS.

2. Permintaan cap dan stempel memo perihal
fasilitas BTN Cash Management PT Tunas
Harapan Permata.

FSU

Selasa, 10 September 2024

Permintaan cap dan stempel memo perihal
permohonan perubahan data fasilitas BTN
Cash Management RPL 106 PDH KPU
Sibolga UTK 2T48SLVA.

FSU

Rabu, 11 September 2024

1. Menggandakan dokumen.

2. Mengantar memo dan surat pencairan
QRIS.

3. Melakukan penyetoran uang ke teller.

FSU

Kamis, 12 September 2024

Permintaan cap dan stempel memo perihal
permohonan monitoring penggunaan APDR
Kantor Cabang Pematangsiantar periode
Januari-Agustus 2024.

FSU

5

Jumat, 13 September 2024

Permintaan disposisi memo.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.11 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-11 (kesebelas) Tanggal 17
September s/d 20 September 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Selasa, 17 September 2024

Permintaan cap dan stempel surat perjalanan
dinas dalam negeri a.n. Ibrahim.

FSU
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Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

Rabu, 18 September 2024

. Permintaan

. Menggandakan memo perihal permohonan

pengajuan mesin EDC mini bank SMK
Swasta Teladan Pematangsiantar.

. Mengirimkan pesan konfirmasi ke email

mahasiswa/i baru IAKN yang melakukan
pembukaan rekening.

cap dan stempel surat
perjalanan dinas dalam negeri a.n. lbin
Natha, Taufik Aditya P, dan Marthin Elisa
Sinaga.

FSU

Kamis, 19 September 2024

2.

. Permintaan disposisi memo permohonan

penggantian dana (reimburse) pembelian
pulsa untuk pembinaan debitur dan perihal
pembayaran angsuran KRING BTN.
Mencantumkan contact person pada brosur
bale by BTN.

FSU

4

Jumat, 20 September 2024

Permintaan disposisi memo.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.12 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-12 (kedua belas) Tanggal 23
September s/d 27 September 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 23 September 2024

1.

2.

Canvassing (Marketing) produk tabungan
dan QRIS.

Permintaan disposisi memo permohonan
pengaktifan AGF dan debet.

FSU

Selasa, 24 September 2024

1.

Permintaan cap dan stempel surat perihal
perjalanan dinas dalam negeri a.n. Samuel.

. Permintaan cap dan stempel memo perihal

permohonan perpanjangan kredit (KYG)
a.n. PT Khanzah Jaya Anugrah.

FSU

Rabu, 25 September 2024

. Menggandakan dokumen
. Mengisi formulir BTN Cash Management.
. Mengisi formulir pembukaan rekening.

FSU

Kamis, 26 September 2024

. Mengisi formulir QRIS berdasarkan daftar

merchant di dalam sistem.

. Mengarsip seluruh formulir QRIS yang

sudah didaftar periode Agustus, diarsip
sesuai tanggal formulir.

. Memeriksa kelengkapan dokumen untuk

syarat pembuatan QRIS merchant (foto
usaha, KTP, buku tabungan).

FSU

Jumat, 27 September 2024

. Mengisi register maploeg.
. Menempel maploeg menjadi satu bundle.

Maploeg

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.13 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-13 (ketiga belas) Tanggal 30
September s/d 04 Oktober 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 30 September 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar

Maploeg
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No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Selasa, 01 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Rabu, 02 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Kamis, 03 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Jumat, 04 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.14 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-14 (keempat belas) Tanggal 07
Oktober s/d 11 Oktober 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 07 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Selasa, 08 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Rabu, 09 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar

Maploeg
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No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Kamis, 10 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Jumat, 11 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.15 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-15 (kelima belas) Tanggal 14
Oktober s/d 18 Oktober 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 14 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Selasa, 15 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Rabu, 16 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Kamis, 17 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Jumat, 18 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar

Maploeg
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No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.16 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-16 (keenam belas) Tanggal 21
Oktober s/d 25 Oktober 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 21 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Selasa, 22 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Rabu, 23 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Kamis, 24 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Jumat, 25 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.17 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-17 (ketujuh belas) Tanggal 28
Oktober s/d 01 November 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 28 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,

Maploeg
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No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Selasa, 29 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Rabu, 30 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

Kamis, 31 Oktober 2024

Melakukan perbaikan susunan arsip atau
penatalaksanaan administrasi dokumen bank
(maploeg) Kantor Cabang Pematangsiantar
dan 7 Kantor Cabang Pembantu (KCP Balige,
KCP Sibolga, KCP Kisaran, KCP Inalum,
KCP Tebing Tinggi, KCP Rantau Prapat, dan
KCP Padang Sidempuan,).

Maploeg

5

Jumat, 01 November 2024

Mencatat nomor memo keluar pada buku
register memo.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.18 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-18 (kedelapan belas) Tanggal 04
November s/d 08 November 2024

No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian

1 | Senin, 04 November 2024 | Menggandakan dokumen-dokumen (memo FSU
keluar) untuk kebutuhan arsip.

2 | Selasa, 05 November 2024 | Melakukan pengarsipan dokumen (surat dan FSU
memo) ke dalam bantex.

3 | Rabu, 06 November 2024 Permintaan disposisi memo. FSU

4 | Kamis, 07 November 2024 | Permintaan disposisi memo. FSU

5 | Jumat, 08 November 2024 | Memasukkan data (register) BTN merchant FSU

untuk keperluan pembuatan QRIS.

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.19 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-19 (kesembilan belas) Tanggal 11
November s/d 15 November 2024

No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Senin, 11 November 2024 | Permintaan disposisi memo. FSU
2 | Selasa, 12 November 2024 | Canvassing/Marketing produk tabungan dan FSU
QRIS.

3 | Rabu, 13 November 2024 Melakukan pengarsipan dokumen (surat dan FSU
memo) ke dalam bantex.

4 | Kamis, 14 November 2024 | Permintaan disposisi memo untuk perihal FSU

pemindahbukuan jasa notaris a.n. Elli Najdah
Pulungan.
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No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

5

Jumat, 15 November 2024

Canvassing/Marketing produk tabungan dan
QRIS.

FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.20 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-20 (kedua puluh) Tanggal 18
November s/d 22 November 2024

untuk keperluan pembuatan QRIS.

No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Senin, 18 November 2024 | Menggandakan dokumen untuk keperluan FSU
arsip.
2 | Selasa, 19 November 2024 | Permintaan disposisi memo. FSU
3 | Rabu, 20 November 2024 Memindai dokumen (Surat Perjalanan Dinas FSU
Dalam Negeri).
4 | Kamis, 21 November 2024 | Melakukan pemeriksaan data agen BTN yang FSU
telah maupun yang belum memiliki QRIS
dan BTN Mobile.
5 | Jumat, 22 November 2024 | Memasukkan data (register) BTN merchant FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.21 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-21 (kedua puluh satu) Tanggal 25
November s/d 29 November 2023

No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian

1 | Senin, 25 November 2024 | Membuat rincian anggaran honor kelompok FSU
penyelenggaran pemungutan suara (KPPS)
kabupaten Toba.

2 | Selasa, 26 November 2024 | Melakukan pemindaian dokumen nasabah FSU
untuk persyaratan pensiunan ASABRI.

3 | Rabu, 27 November 2024 Permintaan disposisi memo. FSU

4 | Kamis, 28 November 2024 | Memasukkan data (register) BTN merchant FSU
untuk keperluan pembuatan QRIS.

5 | Jumat, 29 November 2024 | Permintaan disposisi memo. FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.22 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-22 (kedua puluh dua) Tanggal 02
Desember s/d 06 Desember 2024

No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Senin, 02 Desember 2024 Permintaan disposisi memo. FSU
2 | Selasa, 03 Desember 2024 | Melakukan pengarsipan dokumen (surat dan FSU

memo) ke dalam bantex
3 | Rabu, 04 Desember 2024 Permintaan disposisi memo. FSU
4 | Kamis, 05 Desember 2024 | Menggandakan dokumen untuk keperluan FSU
arsip.
5 | Jumat, 06 Desember 2024 | Permintaan disposisi dan cap memo perihal FSU

pengaktifan giro debitur KUR a.n. PT Karya
Tana Utama.

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.23 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-23 (kedua puluh tiga) Tanggal 09
Desember s/d 13 Desember 2024

No.

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1

Senin, 09 Desember 2024

Melakukan pemindaian dokumen nasabah
untuk persyaratan pensiunan ASABRI.

FSU
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No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
2 | Selasa, 10 Desember 2024 | Melakukan aktivasi mobile banking personil FSU
Polres Simalungun.
3 | Rabu, 11 Desember 2024 Melakukan aktivasi mobile banking personil FSU
Polres Pematangsiantar.

4 | Kamis, 12 Desember 2024 | Melakukan aktivasi mobile banking personil FSU
Polres Pematangsiantar.

5 | Jumat, 13 Desember 2024 | Melakukan aktivasi mobile banking personil FSU
Satlantas Pematangsiantar.

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.24 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-24 (kedua puluh empat) Tanggal

17 Desember s/d 20 Desember 2024

No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Selasa, 17 Desember 2024 | Permintaan disposisi memo. FSU
2 | Rabu, 18 Desember 2024 Melakukan aktivasi mobile banking personil FSU
polsek Simalungun - Siantar

3 | Kamis, 19 Desember 2024 | Memasukkan data (register) BTN merchant FSU
untuk keperluan pembuatan QRIS.

4 | Jumat, 20 Desember 2024 | Permintaan disposisi memo. FSU

Sumber: Data olahan 2024

Tabel 3.25 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-25 (kedua puluh lima) Tanggal 23

Desember 2024
No. Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1 | Selasa, 23 Desember 2024 |1. Melakukan aktivasi mobile banking dan FSU

penyerahan buku tabungan nasabah a.n.
Lastuti.
2. Mengisi CIF rekening baru Batara.

Sumber: Data olahan 2024

3.1.2

Uraian kegiatan selama kerja praktek (KP) di PT. Bank Tabungan Negara
(Persero) Tbk. KC Pematangsiantar

Uraian kegiatan yang dikerjakan selama pelaksanaan kerja praktek (KP)

di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar di bagian

Funding & Service Unit (FSU) dan Admin Maploeg adalah sebagai berikut:

1.

Mengisi formulir CIF pembukaan rekening baru

CIF (Customer Information File) adalah basis data yang berisi informasi
lengkap nasabah bank. Nomor CIF merupakan sistem pengelolaan data
nasabah yang mencatat dan mengintegrasikan berbagai informasi seperti
data pribadi, data keuangan dan data lainnya untuk memudahkan

pengelolaan data nasabah secara efektif dan efisien.
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Bank @ _.;._r!! ' FORMULIR CIF & PEMBUKAAN REKENING NASABAH PERORANGAN
Sanabat Kokuaga inccresis e Account Opening & CIF Form (individual)

~ Gambar 3.1 Mengisi Formulir CIF Pembukaan Buku ARekening
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Mengisi formulir data merchant
Formulir data merchant adalah formulir yang berisikan data atau informasi
nasabah yang mempunyai sebuah bisnis/usaha untuk membuat pengajuan

QRIS sebagai alat pembayaran yang digunakan oleh pelanggan.

e

Gambar 3.2 Mengisi formulir data merchant
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Memeriksa kelengkapan data

Kelengkapan data yang diperiksa adalah dokumen persyaratan nasabah
untuk keperluan pembuatan QRIS misal KTP, NPWP, foto usaha/bisnis,
serta kelengkapan data untuk pengajuan pensiunan ASABRI seperti

formulir pengajuan, foto diri, kartu ASABRI, dan sebagainya.
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Gambar 3.3 Memeriksa kelengkapan data
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Memindai dokumen

Memindai dokumen adalah proses mengubah dokumen fisik (hardcopy)
menjadi digital (softcopy) untuk memudahkan pengelolaan dokumen
nasabah.

7 7 miai dokumen
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Memasukkan data BTN Merchant

Memasukkan data yang dilakukan adalah meng-input dan mengelola data

nasabah yang berkaitan dengan pembuatan QRIS. Data yang dimasukkan

dapat berupa data pribadi dan informasi bisnis/usaha nasabah.
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7.

List All Merchant

Gambar 3.5 Memasukkan data BTN Merchant
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Mengarsip dokumen
Mengarsip dokumen adalah menyimpan dokumen dengan aman dan
terorganisir untuk jangka waktu tertentu dengan tujuan untuk menjaga

berkas dan dokumen perusahaan tidak hilang atau disalahgunakan. Berkas

yang biasanya diarsip adalah memo internal dan eksternal, surat masuk dan
keluar, APDR dan APDL.

Gambar 3.6 Mengarsip doku'men
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Marketing QRIS dan tabungan
Marketing adalah proses menawarkan produk atau jasa perbankan kepada

pelanggan untuk memenuhi kebutuhan dan target. Marketing yang
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dilakukan adalah canvassing. Canvassing adalah metode penjualan yang

dilakukan dengan cara mengunjungi calon pelanggan secara langsung,
tanpa membuat janji.

N

Gambar 3.7 Marketing QRIS dan tabungan
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

8. Melakukan Administrasi Maploeg

Maploeg adalah berbagai macam dokumen transaksi dan dokumen lainnya

yang diproses setiap hari, disusun secara rapi dan teratur kemudian diarsip.

o
o
a
a
[
0
0
a
Q
9
9

S0 G

Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar
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10.

Mengklasifikasikan dokumen ke dalam dokumen pokok dan dossier A.

Mengklasifikasikan adalah proses memilah-milah dokumen yang terkait
dengan dokumen pokok dan dossier A. Adapun dokumen pokok yaitu
dokumen yang berisi berkas asli debitur yang berhubungan dengan agunan,
sedangkan dossier A adalah dokumen yang medukung dokumen asli
debitur. Pengklasifikakasian dokumen debitur ke dalam map dokumen

pokok dilakukan berdasarkan kode dokumen.

$9010 91969

Gambar 3.9 Mengklasifikasikan dokumen ke dalam dokpok dan dossier A.
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Melakukan aktivasi Mobile Banking.

Aktivasi mobile banking adalah proses pengaktifan layanan perbankan
yang dapat diakses melalui perangkat mobile seperti smartphone atau
tablet.

bth mobite L @
Selamat Pagi, Rup| HARTONO

Saldo Rekening Utama

Rp Kok ko ok ok ok ok ok I

Gambar 3.10 Aktivasi Mobile Banking
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar
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11.

12.

Permintaan disposisi memo dan surat.
Disposisi memo adalah perintah atau tanggapan dari pimpinan kepada
bawahan yang dituliskan dalam bentuk memo. Disposisi memo bertujuan

untuk memberikan arahan yang jelas.

Y

. —

No. 221 IN'STR/KCP-PSP/VII2024

Perihal 1 Permohonan Pengajuan Branding

ingnya QRIS BTN di beberapa Café yang ada di kata

,No.‘ —GAFE — [ APRON | KOTAK TISUE

| —

S \ Kopio SK | 10 I 10
isposisi: 3| Kopio Sky
?i",‘;ﬁ.\g and Service “ | | | _

TOTAL |

Gambar 3.11 Permintaan disposisi memo dan surat
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Menggandakan dokumen.
Menggandakan dokumen adalah kegiatan memperbanyak dokumen
dengan menggunakan alat pengganda. Tujuannya untuk mendapatkan

hasil yang sama dengan dokumen aslinya.

S —
= =] EPSON
T, ™

Bpes: y : @

Gambar 3. 12 Menggandakan' dokumen
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar
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3.2

Target yang Diharapkan selama Kerja Praktek (KP) di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar.

Mengisi formulir CIF pembukaan rekening baru.

Untuk membuka rekening baru, nasabah harus mengisi formulir yang
diberikan oleh bank dengan identitas asli. Setelah data lengkap, bank akan
membuka rekening baru untuk nasabah. Target yang diharapkan adalah
agar bagian layanan (Customer Service) dapat membuka rekening nasabah
baru tanpa berbicara dengan mereka secara langsung.

Mengisi formulir data merchant.

Untuk membuat sistem pembayaran digital atau QRIS bagi yang memiliki
usaha, formulir data merchant adalah dokumen yang dibutuhkan. Ini harus
dilengkapi dengan KTP, NPWP, foto tempat usaha, dan informasi lainnya.
Targetnya adalah untuk mempermudah bagian Funding & Service Unit
(FSU) untuk membuat barcode QRIS.

Memeriksa kelengkapan data.

Pemeriksaan kelengkapan data harus dilakukan untuk memastikan seluruh
dokumen yang diperlukan telah terpenuhi. Targetnya adalah membantu
bagian Funding & Service Unit (FSU) dalam mengurus dokumen nasabah
pensiunan ASABRI dan pembuatan QRIS.

Memindai dokumen.

Memindai dokumen adalah proses digitalisasi dokumen fisik menjadi
bentuk elektronik. Targetnya adalah meningkatkan efisiensi pengelolaan
dokumen dalam Funding & Service Unit (FSU), mempercepat akses dan
meningkatkan keamanan data.

Memasukkan data BTN Merchant.

Setelah data dikumpulkan, maka data akan dimasukkan ke dalam
computer dan akan diproses oleh sistem. Target yang diharapkan adalah
agar seluruh kepentingan menyangkut merchant tersimpan dalam sistem.

Mengarsip dokumen.

Setelah dokumen disetujui oleh pimpinan, dokumen tersebut akan

diarsipkan secara rapi untuk memudahkan akses dan penggunaan kembali
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10.

11.

di masa depan. Target yang diharapkan adalah pengelolaan dokumen yang
aman dan terjaga.

Marketing QRIS dan tabungan.

Untuk memenuhi target pencapaian, dilakukan marketing untuk mengajak
calon nasabah menjadi bagian dari BTN, salah satunya dengan cara
canvassing atau kunjungan secara random tanpa janji temu. Target yang
diharapkan adalah peningkatan penjualan, perluasan pasar dan tercapainya
himpunan dana yang ditargetkan.

Melakukan Administrasi Maploeg.

Dengan membuat maploeg, maka seluruh transaksi yang sudah diproses
olen Transaction Processing (TP) akan tersusun dengan rapi sesuai
tanggal transaksi. Target yang diharapkan adalah mempermudah
pekerjaan admin maploeg dalam menyusun dan merapikan memo yang
sudah selesai ditransaksikan.

Mengklasifikasikan dokumen ke dalam dokumen pokok dan dossier A.
Dengan mengklasifikasikan dan memasukkan dokumen ke dalam dokpok
dan dossier A, maka seluruh dokumen debitur yang sudah diperiksa oleh
bagian kredit akan tersusun dengan rapi di dalam brankas. Target yang
diharapkan adalah mempermudah pencarian dokumen debitur serta
menjaga dokumen tetap aman hingga jangka waktu kredit selesai.
Melakukan aktivasi Mobile Banking.

Mobile banking atau m-banking memungkinkan nasabah untuk melakukan
berbagai transaksi perbankan secara mandiri, tanpa harus mengunjungi
kantor cabang bank atau ATM. Target yang diharapkan adalah
meningkatnya jumlah nasabah BTN yang menggunakan aplikasi bale by
BTN (BTN Mobile).

Permintaan disposisi memo dan surat.

Dengan adanya disposisi dari pimpinan untuk memo dan surat yang telah
dibuat maka perintah dalam memo dapat segera dilaksanakan. Target yang
diharapkan adalah agar segala kegiatan operasional kantor berjalan dengan
baik.
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12.

3.3

3.3.1

Menggandakan dokumen.
Dokumen yang telah digandakan biasanya disimpan di dalam arsip. Target
yang diharapkan adalah dokumen salinan dapat dijadikan sebagai bukti

ketika dokumen aslinya telah dikirim atau bahkan hilang.

Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang Digunakan selama
Kerja Praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC
Pematangsiantar

Perangkat keras

Perangkat keras komputer (hardware) mencakup semua komponen fisik

yang mendukung operasional sistem. Dalam kerja praktek, perangkat keras yang

digunakan antara lain adalah sebagai berikut:

1.

Monitor

Monitor merupakan perangkat keras yang harus ada dalam sebuah
perangkat komputer. Monitor memiliki fungsi untuk menampilkan output
atau hasil yang berasal dari perintan CPU, serta fungsi utamanya yaitu

menyajikan tampilan visual.

14:36

Friday 2 August

Gambar 3.13 Monitor
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Keyboard
Keyboard adalah papan yang terdapat beragam tombol huruf, angka, dan
simbol yang berfungsi untuk memasukkan data, mengetik, dan

menjalankan proses input ke dalam komputer.
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Gambar 3.14 Keyboard
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Mouse

Mouse berfungsi untuk mengendalikan kursor pada layar komputer.
Perangkat keras komputer ini di gunakan untuk menjalankan perintah
tertentu seperti membuka dan menutup program, bahkan juga bisa untuk
menarik sebuah objek. Umumnya mouse terdiri atas 3 tombol, klik kiri,
klik kanan, dan scroll.

Gambar 3.15 Mouse
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

CPU (Central Processing Unit)
CPU (Central Processing Unit) memiliki peranan penting dalam sistem

kerja komputer, menjadi otak untuk menafsirkan dan menjalankan

perintah yang di berikan oleh user yang mengoperasikan komputer.
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3.3.2

Gambar 3.16 CPU
Sumber: PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Perangkat lunak

Perangkat lunak (software) merupakan program digital yang berfungsi

mengolah dan menyimpan data dalam komputer. Selama kerja praktek, beberapa

perangkat lunak tertentu digunakan untuk mendukung kegiatan operasional, yaitu:

1.

Microsoft Excel
Microsoft Excel adalah program perangkat lunak lembar bentang yang

terkemuka dan merupakan alat analisis serta visualisasi data yang canggih.

% Excel

Gambar 3.17 Microsoft Excel
Sumber: Internet

Zimbra Mail
Zimbra Mail merupakan sistem perangkat lunak yang menyediakan email,
kalender, kontak, dan manajemen tugas untuk bisnis. Produk ini dirancang

olen Synacor. Synacor adalah email platform dan kolaborasi yang
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mencakup kontak, kalender, tugas, pesan singkat, berbagi dokumen,
ditambah add-ons seperti konfersi video, pembuatan dokumen, dan
penyimpanan file. Dengan adanya fitur-fitur tersebut pada Zimbra Mail
dokumen, surat, kalender, dan lain-lain dapat dibagikan dengan pengguna
internal dan eksternal secara aman. Hal tersebut memberi pengguna
fleksibilitas untuk bekerja secara virtual dari mana saja menggunakan

perangkat tablet, ponsel, atau laptop.

&) zimbrar

Gambar 3.18 Zimbra Mail
Sumber: Internet

Chrome

Google Chrome adalah peramban web lintas platform yang dikembangkan
oleh Google. Peramban ini pertama kali dirilis pada tahun 2008 untuk
Microsoft Windows, kemudian diporting ke Android, iOS, Linux, dan
macOS yang menjadikannya sebagai peramban bawaan dalam sistem
operasi. Peramban ini juga merupakan komponen utama Chrome OS, yang

berfungsi sebagai platform untuk aplikasi web.

Gambar 3.19 Chrome
Sumber: Internet
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3.4

34.1

Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang Digunakan selama Kerja
Praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC
Pematangsiantar

Peralatan kantor

Peralatan kantor yang digunakan pada saat melaksanakan kerja praktek di

PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar adalah:

1.

Mesin pencetak
Mesin pencetak atau printer adalah alat yang digunakan untuk mencetak

dokumen, gambar, atau grafik ke media fisik seperti kertas, kartu, spanduk,

atau baliho. Fungsi lainnya adalah memindai dan menyalin berkas.

Gambar 3.20 Mesin pencetak
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Mesin Pemindai
Mesin pemindai atau scanner adalah alat yang berfungsi untuk memindai
data, seperti gambar, dokumen, dan foto, menjadi format digital. Hasil

pemindaian akan disimpan dan diolah oleh komputer.
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Gambar 3.21 Mesin Pemindai
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

3. Telepon Kantor
Telepon adalah pesawat dengan listrik dan kawat, untuk bercakap-cakap
antara dua orang yang berjauhan tempatnya. Telepon beroperasi dengan
menggunakan transmisi sinyal listrik dalam jaringan telepon sehingga
memungkinkan pengguna telepon untuk berkomunikasi dengan pengguna

lainnya.

Gambar 3.22 Telepon Kantor
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

3.4.2  Perlengkapan kantor

Adapun perlengkapan kantor yang digunakan selama melaksanakan kerja
praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar sebagai
berikut:
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Pena
Pena adalah alat yang digunakan untuk menulis atau menggambar di atas

kertas. Pena berbeda dengan pensil karena tintanya umumnya tidak dapat

dihapus.

Gambar 3.23 Pena
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Correction Pen

Correction pen atau yang biasa disebut tip-ex adalah pemburam, yang
biasanya berwarna putih untuk dioleskan di atas kertas agar menutupi
kesalahan dalam sebuah tulisan. Setelah cairan kering, tulisan atau ketikan
bisa kembali dilanjutkan.

Gambar 3.24 Correction Pen
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Tinta
Tinta adalah bahan berwarna yang digunakan untuk mewarnai permukaan,
seperti kertas, plastik, atau kain. Tinta digunakan untuk menggambar

menulis, atau mencetak gambar dan teks.
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Gambar 3.25 Tinta
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Lem Kertas

Lem kertas adalah alat perekat yang digunakan untuk menyatukan kertas,
kardus, kain, dan bahan lainnya. Lem Kkertas dapat berupa cairan, gel kental,

atau stik. Lem kertas memiliki banyak fungsi, seperti membuat karya seni,

proyek kerajinan tangan, atau keperluan kantor.

Gambar 3.26 Lem Kertas
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Penjepit Kertas
Penjepit kertas adalah alat untuk menyatukan dua lembar kertas atau lebih

dengan prinsip tekanan. Penjepit kertas dapat dilepas dengan mudah.
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Gambar 3.27 Penjepit Kertas - '
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Stapler dan Staples

Stapler atau yang biasa disebut hekter adalah alat untuk menyatukan
sejumlah kertas dengan cara memasukkan staples berbentuk huruf "U"
yang terlipat di bagian bawah kertas bila panjang kedua ujung melebihi
tebal kertas. Staples adalah pengisi stapler berupa potongan logam kecil

dan ramping yang biasanya terbuat dari baja, kuningan, atau stainless steel.

g e I
Gambar 3.28 Stapler dan Staples
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Pembuka Staples
Pembuka staples adalah alat sederhana yang digunakan untuk membuka
staples yang tertanam di dalam kertas. Alat ini berbentuk seperti kait ganda

yang menarik bagian staples yang terlipat dan meluruskannya.
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Gambar 3.29 Pembuka Staples
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Stempel
Stempel adalah suatu alat yang permukaannya terukir tulisan, gambar, atau
kombinasi keduanya. Biasanya digunakan dengan tinta untuk
menghasilkan suatu cap pada dokumen atau berkas.

e Bank @ rTa

Kantor Pos
na Rekening

Gambar 3.30 Stempel
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Perforator
Perforator atau pelubang kertas adalah perlengkapan kantor yang
digunakan untuk melubangi lembaran kertas, biasanya untuk memudahkan

pengarsipan.
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Gambar 3.31 Perforator
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

10.  Spidol dan Twin Pen
Spidol adalah sejenis pena yang memiliki sumber tinta sendiri dan ujungnya

terbuat dari serat berpori dan ditekan seperti kain. Twin pen merupakan

spidol yang berujung kecil memiliki dua warna. Spidol dan twin pen

digunakan sebagai alat tulis pada map dossier dan dokpok.

Gambar 3.32 Spidol dan Twin Pen
\Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

3.5 Data yang Diperlukan selama Kerja Praktek (KP) di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar
Adapun bentuk data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang
dilaksanakan adalah sebagai berikut:
1. Mengisi formulir CIF pembukaan rekening baru
Data yang dibutuhkan saat mengisi formulir CIF pembukaan rekening baru
adalah KTP.
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10.

Mengisi formulir data merchant

Data yang dibutuhkan saat mengisi formulir data merchant adalah KTP,
buku tabungan, dan foto tempat usaha.

Memeriksa kelengkapan data

Data yang dibutuhkan saat memeriksa kelengkapan data yaitu tanda tangan
persetujuan pimpinan di atas materai dan sudah distempel kantor cabang.
Memindai dokumen

Data yang dibutuhkan saat memindai dokumen adalah lembaran dokumen
penting kantor yang perlu dipindai.

Memasukkan data BTN Merchant

Data yang diperlukan saat memasukkan QRIS adalah identitas pemilik
usaha seperti nama pemilik, alamat pemilik nomor telepon dan informasi
mengenai usaha misalnya nama usaha, alamat usaha, dan jenis usaha.
Mengarsip dokumen

Data yang dibutuhkan saat mengarsip dokumen adalah berkas penting dan
sudah dipilih untuk diamankan secara permanen atau untuk jangka panjang
seperti memo internal dan eksternal, surat masuk dan keluar.

Marketing QRIS dan tabungan

Data yang dibutuhkan saat melakukan marketing adalah produk tabungan
dan simpanan yang akan ditawarkan kepada calon nasabah yaitu tabungan
Batara, tabungan Bisnis, deposito dan lain sebagainya.

Melakukan Administrasi Maploeg

Data yang dibutuhkan saat melakukan administrasi maploeg adalah memo
yang sudah ditransaksikan dan dicap oleh setiap yang berkepentingan.
Mengklasifikasikan dokumen ke dalam dokumen pokok dan dossier A.
Data yang dibutuhkan saat mengklasifikasikan dokumen ke dokumen
pokok dan dossier A adalah segala dokumen persyaratan debitur yang
sudah diterima dan dilakukan akad kredit.

Melakukan aktivasi Mobile Banking.

Data yang dibutuhkan untuk melakukan aktivasi Mobile Banking adalah

nomor hp, tanggal lahir, nomor kartu ATM.
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11.

12.

3.6

Permintaan disposisi memo dan surat.

Data yang dibutuhkan untuk permintaan disposisi memo dan surat adalah
memo yang berisi arahan atau urgensi.

Menggandakan dokumen.

Data yang dibutuhkan untuk menggandakan dokumen adalah dokumen
penting yang perlu disalin.

Dokumen yang Dihasilkan selama Kerja Praktek (KP) di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar
Adapun dokumen atau file yang dihasilkan dari kegiatan yang dilakukan

selama kerja praktik adalah:

1.

Mengisi Formulir CIF Pembukaan Rekening Baru

Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:

Gambar 3.33 Formulir CIF Pembukaan Rekerﬁhg Baru
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Mengisi formulir data merchant.
Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:
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Gambar 3.34 Formulir Data Merchant
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Memeriksa kelengkapan data
Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:
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Gambar 3.35 Kelengkapan Data
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

SRISESREE

Memindai dokumen

Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:
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ST

Share the Information!

Gambar 3.36 Dokumen Pindaian
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Memasukkan Data BTN Merchant

Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:

€ 3 @ % merchantbtncoid/btrvmerchant/detail-merchant/TVixMzwOTM P
n Data merchant
=
bth Terakhir Login
o
merchant
Belum Login

- —— o E=ED

AZWARSINAMBELA2803@GMAIL.COM
¥ MANAGE MERCHANT
Nama Usaha Nama Label
(. RePoRTING
MARTABAK SIKUMBANG MARTABAK SIKUMBANG
(3. REPORT SETTLEMENT No. Telepon/Mandphone Merchant FAX Merchant

08223571M2
[ REPORT TRANSAKSI ORIS
Kantor Cabang Bank BTN

& SETTING 00069 - KC PEMATANG SIANTAR

Alamat Ussha
Jalan Melanthon Siregar, Karo, Pematang Siantar City, North Sumatra, Indonesia

Longitude Latitude

99.0674219 29497186
Kota/Kabupaten Kode Pos
PEMATANG SIANTAR m2
Kategori Merchant Kriteria Merchant .
°c ar - 1720
g . M oo L eoe 3 P0Ce ~Geenwm  rxg

Gambar 3.37 Data QRIS
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Mengarsip Dokumen

Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:
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A Inalum ©

R ,J

.‘ Arsip dokumen
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Marketing QRIS dan tabungan

Dokumen yang dihasilkan tidak didokumentasikan
Melakukan Administrasi Maploeg

Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:

Gambar 3.39 Maploeg
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Mengklasifikasikan Dokumen ke dalam Dokumen Pokok dan Dossier A.

Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:
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10.

11.

12.

3.7

N Etuozow s
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Gambar 3.40 Dokumen Pokok dan Dossier A
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Melakukan aktivasi Mobile Banking
Dokumen yang dihasilkan tidak didokumentasikan

Permintaan disposisi memo dan surat

Dokumen yang dihasilkan adalah sebagai berikut:

—

N
= i B
MEMO Qi
Nomor  ° ﬁmnsamn & Processing Unlt ¢ @
Kepada SNE & Credit Progra? Gank Garanst R o2] &

- e

e Permohonan Jurnal T
Jaminan Pelaksana?

Perinal

MEMO

e

action & Processing
essing Unit

SME & Credit Program i

Trans:

Permohonan
i umal Transaksj P
o N e enem:an Bank Garansj

Gambar 3.41 Disposisi Memo dan Surat
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar

Menggandakan dokumen
Dokumen yang dihasilkan tidak didokumentasikan

Kendala yang Dihadapi selama Kerja Praktek (KP) di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar
Selama melaksanakan kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara

(Persero), Tbk. KC Pematangsiantar, kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan

pekerjaan adalah sebagai berikut:
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3.8

Pada proses melakukan register data merchant di alamat web yang
menggunakan koneksi internet (Wi-Fi kantor) sering kehilangan koneksi
yang mengakibatkan login ulang ke alamat web dan hal tersebut
menyebabkan pekerjaan diulang kembali dari awal. Sehingga pekerjaan
menjadi kurang efektif dan efisien.

Terjadinya error pada mesin pencetak karena mesin pencetak terhubung
dengan koneksi internet dan oleh karena tinta pencetak habis, sehingga
pekerjaan menjadi kurang efisien.

Kurangnya persediaan perlengkapan kantor saat melakukan kerja praktek
(KP). Seperti, saat membuat maploeg, persediaan lem kertas di kantor
sudah habis sehingga menyita waktu praktekan dalam mengerjakan tugas-

tugas.

Solusi yang Dilakukan untuk Mengatasi Kendala yang Dihadapi
selama Kerja Praktek di PT Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk.
KC Pematangsiantar

Adapun solusi yang dapat dilakukan untuk mengatasi kendala-kendala

yang dihadapi selama melaksanakan kerja praktek di PT. Bank Tabungan Negara

(Persero), Thk. KC Pematangsiantar adalah sebagai berikut:

1.

Melaporkan masalah kepada pembimbing dan meminta solusi untuk
koneksi internet. Cara yang dilakukan adalah pembimbing memberikan
hotspot pribadi agar koneksi internet lancar dan pekerjaan tetap berjalan.
Sebelum melakukan pekerjaan, dilakukan pemeriksaan peralatan dan
perlengkapan yang akan digunakan, apakah berfungsi dengan baik atau
tidak, dan memastikan mesin pencetak tidak terkoneksi dengan internet.

Menyediakan perlengkapan cadangan dengan jumlah lebih banyak dari
yang ditargetkan untuk menghindari kehabisan stok saat melakukan

pekerjaan.
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BAB IV
MEMASUKKAN DATA BTN MERCHANT

BTN Merchant adalah layanan yang disediakan oleh Bank Tabungan
Negara (BTN) untuk memfasilitasi transaksi bisnis antara pelaku usaha dan nasabah
melalui sistem pembayaran elektronik. Layanan ini memungkinkan merchant
(pedagang atau penyedia jasa) untuk menerima pembayaran dari pelanggan
menggunakan kartu debit dan kredit dengan menggunakan mesin EDC serta metode
pembayaran digital melalui barcode atau QRIS yang terintegrasi dengan Bank BTN.
Adapun bagan alir dari “Memasukkan Data BTN Merchant” adalah sebagai berikut:

| Log In ke website BTN Merchant

Siapkan data yang diperlukan

Lakukan register merchant

¥
| Lkenttwp ey
¥
Al g iy
¥
TN

| Lakukan tahap survey

Ambil langkah verify

Submit data

Gambar 4.1 Bagan Alur Memasukkan Data BTN Merchant
Sumber: Data Olahan 2024

Berdasarkan Gambar 4.1, uraian yang dihasilkan dari pemaparan bagan
alir memasukkan data BTN Merchant adalah sebagai berikut:
1. Log In melalui browser internet. Aplikasi yang digunakan adalah BTN

Merchant, kemudian masukkan username dan password-nya.
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Sebelum memasukkan data, sediakan formulir pengajuan QRIS yang telah
diisi sebelumnya sebagai acuan untuk memasukkan data ke dalam sistem,
diserta dengan KTP, NPWP, dan foto usaha yang berbentuk jpg/jpeg.
Lakukan register dengan memasukkan data dan informasi yang diperlukan,
terutama informasi yang memiliki ketentuan wajib diisi. Mulai dari
identitas usaha hingga identitas pemilik usaha.

Setelah selesai memasukkan data, lakukan langkah selanjutnya yaitu
survey. Pada tahap ini dilakukan pengecekan ulang terhadap data dan
informasi yang telah dimasukkan, apakah sudah benar atau masih ada yang
salah. Perlu diketahui, pada tahap ini seluruh data yang telah di-input tidak
dapat diedit atau diubah.

Selanjutnya adalah tahap verify, yaitu langkah untuk memverifikasi atau
mengkonfirmasi kesesuaian data yang telah dimasukkan, di dalam tahap
inilah dapat dilakukan pengubahan atau pengeditan data. Jadi, jika
seandainya terdapat data yang salah, ada pilihan untuk mengkonfirmasi
“benar” atau “salah”. Data yang salah dapat diganti dengan memilih “salah”
lalu menggantinya dengan data yang benar di kolom yang telah disediakan.
Setelah semua selesai dan dirasa sudah benar, klik submit. Data yang telah
disubmit untuk terakhir kalinya akan diperiksa oleh Funding & Sales Unit
Head untuk memberikan approval.

Berikut adalah dokumentasi kegiatan memasukkan data merchant.

[ R Y |
(=T - R - |

PR

L - B - |

@O e

Gambar 4.2 mkan Data BTN Merchant
Sumber: PT Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar
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5.1

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan
Dalam kerja praktek (KP) di PT. Bank Tabungan (Persero), Tbk. KC

Pematangsiantar, penulis mendapatkan banyak pengetahuan secara langsung

tentang bagaimana menerapkan apa yang telah pelajari di perkuliahan. Kerja

praktek memberikan mahasiswa kesempatan untuk mengenal dunia kerja nyata dan

mengenal lingkungan atau kondisi kerja yang akan dihadapi setelah lulus kuliah.

Berdasarkan uraian kerja praktek (KP), dapat disimpulkan bahwa beberapa

teori dan praktek yang diajarkan di kuliah diterapkan saat melaksanakan kerja

praktek. Contoh teori dan praktek yang diterapkan termasuk penggunaan komputer

dan berbagai kegiatan administratif. Berikut kesimpulan dari pekerjaan yang

dilakukan selama kerja praktek:

1.

Spesifikasi kerja praktek (KP) di PT. Bank Tabungan (Persero) Tbk., KC
Pematangsiantar antara lain mengisi formulir CIF pembukaan rekening
baru, mengisi formulir data merchant, memeriksa kelengkapan data,
memindai dokumen, memasukkan data BTN Merchant, mengarsip
dokumen, marketing QRIS dan tabungan, melakukan administrasi
maploeg, mengklasifikasikan dokumen ke dalam dokumen pokok dan
dossier A, melakukan aktivasi mobile banking, permintaan disposisi memo
dan surat, serta menggandakan dokumen.

Target yang diharapkan selama melakukan kerja praktek (KP) di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar adalah bagian
layanan (Customer Service) dapat membuka rekening baru nasabah
dengan efisien, mempermudah pembuatan barcode QRIS, mengurus
dokumen nasabah pensiunan ASABRI, meningkatkan efisiensi
pengelolaan dokumen dalam Funding & Service Unit (FSU), mempercepat
akses dan meningkatkan keamanan data, seluruh kepentingan menyangkut

merchant tersimpan dalam sistem, pengelolaan dokumen yang aman dan
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terjaga, peningkatan penjualan, perluasan pasar dan tercapainya himpunan
dana yang ditargetkan, mempermudah pekerjaan admin maploeg dalam
menyusun dan merapikan memo yang sudah selesai ditransaksikan,
mempermudah pencarian dokumen debitur serta menjaga dokumen tetap
aman hingga jangka waktu kredit selesai, meningkatnya jumlah nasabah
BTN yang menggunakan aplikasi bale by BTN (BTN Mobile), kegiatan
operasional kantor berjalan dengan baik, serta dokumen salinan dapat
dijadikan sebagai bukti ketika dokumen aslinya telah dikirim atau bahkan
hilang.

Perangkat keras yang digunakan di PT. Bank Tabungan (Persero), Thk
adalah komputer, keyboard, mouse juga CPU, dan perangkat lunak yang
digunakan adalah microsoft excel, zimbra mail dan chrome.

Peralatan kantor yang digunakan di PT. Bank Tabungan (Persero) Thbk.
berupa mesin pencetak, telepon kantor, sedangkan perlengkapan kantor
yang digunakan adalah pena, correction pen, tinta, lem Kkertas, penjepit
kertas, stapler, staples, pembuka staples, stempel, perforator, spidol dan
twin pen.

Umumnya data yang diperlukan selama melakukan pekerjaan di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero), Tbk KC Pematangsiantar adalah KTP, buku
tabungan, foto tempat usaha, tanda tangan persetujuan pimpinan di atas
materai dan sudah distempel kantor cabang, lembaran dokumen penting
kantor yang perlu dipindai, identitas pemilik usaha dan informasi
mengenai usaha, data-data yang memiliki nilai dan sudah dipilih untuk
diamankan secara permanen atau untuk jangka panjang (seperti memo dan
surat), produk tabungan dan simpanan yang akan ditawarkan kepada calon
nasabah (misalnya tabungan Batara, tabungan Bisnis, tabungan Investa,
deposito), memo-memo yang sudah ditransaksikan dan sudah dicap oleh
masing-masing yang berkepentingan, dokumen-dokumen persyaratan
debitur yang sudah diterima dan dilakukan akad kredit, nomor hp, tanggal
lahir, nomor kartu ATM, memo yang berisi arahan atau urgensi, dan

lembar dokumen penting yang perlu disalin.
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Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja praktek (KP)
di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar adalah
formulir CIF pembukaan rekening baru, formulir data merchant,
kelengkapan data, dokumen pindaian, data qgris, arsip dokumen, maploeg,
dokumen pokok dan dossier A, disposisi memo dan surat.

Kendala-kendala yang dihadapi selama selama melakukan kerja praktek
(KP) di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk KC Pematangsiantar
adalah pada proses melakukan register data merchant di alamat web yang
menggunakan koneksi internet (Wi-Fi) kantor sering kehilangan koneksi
yang mengakibatkan log in ulang ke alamat web, hal ini menyebabkan
pekerjaan diulang kembali dari awal sehingga pekerjaan menjadi kurang
efektif dan efisien, terjadinya error pada mesin pencetak karena mesin
pencetak terhubung dengan koneksi internet dan oleh karena tinta pencetak
habis sehingga pekerjaan menjadi kurang efisien, kurangnya persediaan
perlengkapan kantor saat melakukan kerja praktek (KP). Seperti, saat
membuat maploeg, persediaan lem kertas di kantor sudah habis sehingga
menyita waktu praktekan dalam mengerjakan tugas-tugas.

Solusi yang dapat dilakukan untuk mengatasi kendala-kendala yang
dihadapi selama melaksanakan kerja praktek di PT. Bank Tabungan
Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar adalah melaporkan masalah
kepada pembimbing lalu meminta solusi untuk koneksi internet, kemudian
pembimbing memberikan hotspot pribadi agar koneksi internet lancar dan
pekerjaan tetap berjalan, sebelum melakukan pekerjaan dilakukan
pemeriksaan peralatan dan perlengkapan yang akan digunakan, apakah
berfungsi dengan baik atau tidak, dan memastikan mesin pencetak tidak
terkoneksi dengan internet, menyediakan perlengkapan cadangan dengan
jumlah lebih banyak dari yang ditargetkan untuk menghindari kehabisan

stok saat melakukan pekerjaan.
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5.2

Saran

Setelah melaksanakan kerja praktek (KP) di PT. Bank Tabungan Negara

(Persero), Tbhk. KC Pematangsiantar maka dapat diberikan beberapa saran sebagai

berikut:
1.

Mahasiswa

Beberapa saran yang dapat disampaikan kepada mahasiswa adalah:

a. Mahasiswa harus mematuhi aturan yang diberikan oleh tempat
mahasiswa kerja praktek.

b. Mengetahui sistematika serta alur kegiatan yang berlangsung di bagian
saaat kerja praktek tersebut

c. Mahasiswa harus lebih aktif dan berinisiatif dalam melaksanakan kerja
praktek di kantor tersebut agar mahasiswa dapat dipercaya serta
diandalkan oleh pegawai kantor tersebut

d. Membekali diri dengan keterampilan lain selain yang didapat di
bangku kuliah, seperti komputer dan keterampilan berkomunikasi
dengan baik

e. Menjalin komunikasi yang baik dengan dosen pembimbing kerja
praktek masing-masing agar mengetahui apa saja yang akan dikerjakan
pada saat melaksanakan kerja praktek.

Kampus

Pihak kampus disarankan memberi arahan serta bimbingan kepada

mahasiswa untuk memilih tempat magang yang sesuai dengan

kemampuannya dan untuk prodi D-1V Bisnis Digital memfokuskan

pembelajaran mengenai digital marketing agar mahasiswa dapat bersaing

dengan segala perkembangan teknik marketing yang saat ini berkembang

pesat.

PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Diharapkan kesediaanya untuk menjalin kerjasama yang baik dengan

Politeknik Negeri Bengkalis dengan menerima dan membimbing

mahasiswa kerja praktek selanjutnya.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Absensi Peserta Kerja Praktek (KP)
Absensi Bulan Juli 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.:.//www.polbeng.ac.id
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: hitp.://www.polbeng,ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : Agnes Monica Febrianti Hutasoit

NIM : 5103211578

JURUSAN/PRODI - Administrasi Niaga / D-IV Bisnis Digital
SEMESTER : 7 (tujuh)

LOKASIKP - J1. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar

Barat, Kota Pematang Siantar
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Absensi Bulan Agustus 2024
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (162766) 24560, Fax: (+162766) 800 1000
Laman: http.://www.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK
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Absensi Bulan September 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.://www.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : Agnes Monica Febrianti Hutasoit
NIM 5103211578
JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-1V Bisnis Digital
SEMESTER 7 (tujub)
LOKASI KP : JI. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar
PEMBIMBING/SUPERVISOR 3Duuj Seliawan
JAM JAM PARAF PEMBIMBING

NO.| HARUTANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR

- [Senin, 02 Gdemben 2024 07. %0 {- 30

2. Sefasa, b3 &:dunlm 2024| 9130 l6:30 g

3. |Rabu,0k gc;v{l\ﬂxm 2024 07: 30 16: 30 ?

4. [Kamig, 65 &Mﬂ 2024 | 07:30 16: 30 %,

S | umak, 06 Sepfemben 2024 | 07: 30 \6: 3 q

3 genm, 09 Wm 2024 07: 30 l6: 30 3

T |Sclaga, 10 &:stwdm 2024 07: 30 163 30 /

8- [Rabu, 1! S‘cp'iw&u 2024 07- 30 636 L‘

9 [Kamis, 12 S:,dmﬂm 2024|  07: 30 16: 30 ﬁ

10 |Jumdd, 13 Q:,otm.zm L2y 07: 30 16+ 30 }

f1. ;«.;.,, 16 gq:{,,,\g,w 2e24| 0] 30 16: Jo Ligbe.

12- |C:hasa 17 S;x,qmﬁm, 2024 07: 30 16+ 30 9_

5. |Rat 18 Sendombor 2024| T30 l6: 30 2?

e Hamis 19 S;W 2024 0] 30 f6: 30 3

{5, M 20 &_,ggmﬂu 2034 0]: 3v l6:30 ?_

1 |Cenin, 23 Serdember 2024]  07:30 I 30

17 |Subase, 24 &;;LMBW 2024 b7:30 16 50 %

64



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000

Laman: http.://www.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : Agnes Monica Febrianti Hutasoit

NIM 5103211578

JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-IV Bisnis Digital

SEMESTER 7 (tujub)

LOKASIKP . J1. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar

PEMBIMBING/SUPERVISOR ZDu\? Seliamarn.

JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO. | HARIUTANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
1B (Kb, 25 S({du-kn 2024 | 7 30 16:30 ?
19 |Kamis, 24 S{{\{g_/\ﬁm 2024 07: 3o l6: 30 2}
20 |Ywmek, 27 Gudomdin 2024 | 67:30 161 30 -
24 2.«4'.1,24 &;«:&me,,\, 2024 | ©7:50 16: 30 }
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Absensi Bulan Oktober 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.://www.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : Agnes Monica Febrianti Hutasoit

NIM 15103211578

JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-IV Bisnis Digital
SEMESTER : 7 (tujuh)

LOKASI KP

- J1. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar

Barat, Kota Pematang Siantar
PEMBIMBING/SUPERVISOR ~ : muz Scbiawan

JAM JAM PARAF PEMBIMBING

NO. | HARIVTANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
L [Shase, 01 Olfoher 2024 07- 30 le: 30 ?

2. |Rabu, 02 Offofrn 2024 07:30 le: 30 T 3

3° |Kamis 03 Olkofen 2024 07: 30 le: 30 3

i Jumad, 04 Ofctober 2024 ©7 : 5b 16: 30 ; 3’

5 ;m-m,w Ofefofin 2o24 7306 - 30 3'

b. |Sdasa,08 Okfober 2024 07 : 30 (6230 ?‘A

7. |Rabu, 09 Dhttoben 026 | 07130 16: 50 P

B. |lamis 10 Dhafobsn 2024 07 : 30 le: 30 I

9 |Jumat, 11 Odober 2024 o] : 30 le: 30 ,i

- ;&n{n,ﬂ( Obdofien 2024 07 : 30 6 30 ?

0 | Chase, 15 Slfoben 2024 07 :30 1€ 20 ]

12 |Rafu, 16 Okbolen 2024 b7 : 30 [6: 3o ',8‘\

5. |Wamis 17 Okloben 2024 07 230 1g: 30 l"
4 {jersh, 18 Obdotin 2020 | 07030 | 16:36 b ¥

s gwm 21 Ofdfen 2624 07:30 16: 3o [

16 JSedase, 22 Dkfphen 2024 07 " 30 l6- 30 lf
7" |Rabu, 23 Oktober 2024 07 -30 16 36 /
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (162766) 245606, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: hitp.://www.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : Agnes Monica Febrianti Hutasoit

NIM : 5103211578

JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-IV Bisnis Digital

SEMESTER : 7 (tujuh)

LOKASIKP - J1. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar

PEMBIMBING/SUPERVISOR :Dwy Sdiaman

JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO. | HARITANGGAL MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR

8. [Kemis, 24 Okfofen 2024 |  07: 30 (6 30 ?

19 [Jumaf, 25 6Ltoher 202¢ 07: 30 le: 30 \’4

2 ;«;A, 26 Ofkofer 2024 07: 30 162 30 i
2 Sdase, 27 Ohdofer 2024 07:30 lb: 30 :{
22, Kb, 20 OfAohen 2024 07. 30 {6: 30 1
25 | Kamvis, 29 Ofekohan 2024 |  ©07: 30 lb: 30 ){
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Absensi Bulan November 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711

Telepon; (162766) 24566, Fax: (162766) §00 1000
Laman: http.://www.polbengac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA

: Agnes Monica Febrianti Hutasoit

NIM 15103211578
JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-IV Bisnis Digital
SEMESTER : 7 (tujuh)
LOKASI KP : J1. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar
PEMBIMBING/SUPERVISOR Du\? Sdliawan
JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO.| HARITANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
’ ‘Jl«mi 0f NovemBen 2024 07 50 16:30 D
20 [Cawivey, 04 Novewmben 2oy 07: do \6: 30 / 9/1\
3 |Sudase, 05 Novemben 22 | 97: 30 le: 30 ’ %‘
b Rabu, 06 NovembBu, 224 07: 50 16: 30 : }}'
5. |Kamis, 07 Noverben 2024 | 87: 30 16: 30 )AI
6 Juanl, 08 Novemfer 2024 07’ 30 6: 30 '3
1. ;«.mﬂ, 0 ewben 2024 07: 30 16 30 };
0. [Selasa, 92 Npvembien 2024 07: 30 6: 30 3 .
9. Ry, 13 Noanber 2024 | O7: 30 l6: 30 )
10, [Kamis, 14 Novemden 2e24 07- 30 16: 30
i },,m,\,{,. 15 Moveonben 3624 o7 30 16+ 30
. |Senin, 18 Novewben 2034 07. 30 16> 30 8‘
B Cdase, 19 Mvpadn 224 07 30 16 30 -’4
4. |RaBo, 20 Novsmber, 2024 07: 30 e 7o 1'
19- | Kamis, 21 Novawben 2024 v] 30 16 30 ;
i }M,,.Jq 22 Woveanban 224| 07: 30 16: 30 |
17 |Senan . 25 Novedien 2034 07, 30 1b: 30




|

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711

Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: hitp.://www.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA : Agnes Monica Febrianti Hutasoit
NIM : 5103211578
JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-IV Bisnis Digital
SEMESTER : 7 (tujuh)
LOKASIKP : JL. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar
PEMBIMBING/SUPERVISOR Dw, Sediaman
JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO.| HARUTANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
18, afasa, 26 Novemler 20264| 07: 30 16 30 ’1t
19, |RaBu 27 Novemben 2024 o7. 30 16: 30 ';
20. |Kamis 28 Wovembon 2024 | 07: 30 l6: 30 | ’?.
2. 9“,“1' 20 Novemlen, 2024|  97: 30 16: 30 ,?/
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Absensi Bulan Desember 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (162766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: hitp..//www.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : Agnes Monica Febrianti Hutasoit

NIM : 5103211578

JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-1V Bisnis Digital

SEMESTER : 7 (tujuh)

LOKASIKP : J1. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar

PEMBIMBING/SUPERVISOR : Duu: Sdbiausan

JAM JAM PARAF PEMBIMBING

NO.| HARUTANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
" |Senie, 02 Dogerlian 2024 09:30 16: 30 g

2. ledagn, 03 Degomber. 2024 07 30 (6: 30 ,’?ﬁ

3. [Rabu 04 Desembrn 2024 07 30 16: 30 %

4. |Kamis, 05 Degermben 2024 07- 30 l6: 30 ?.A

5 }m-&. 06 Dosermban 2024 |  07: 30 161 30 :

L. |Senin, 09 Degember 2024| OF: 30 16: 30 ;ﬁ

T Selasa, 1V Desermban 2024 07: 30 (6: 30 '? ‘

B.  [Raku, '%w\bm 2024 D7: 30 16: 30 3

9. IKamis, 12 Desermbien 2024|  07: 30 l6: 30 ;

10 [Yueod, B Dosemben 2924 0): 30 16: 30 /ﬁ

e Ig«.n&m, b D pumbper 2024 | 07 30 6. 30 SAK1IT.

12 (Cbasn, 17 Desemben 2024 | ©7: 30 16+ 30 g\ﬁ

B |Rabu, 18 Desemben 2024 vy: 30 16+ 30 ‘

14. [Harws '3 Desemben, 2024 0: 30 16: 30 (J

15, i}m«LzoDW&m 2024 07: 3o 16+ 30 A

1. (S, 23 Doserden 2024 o?: 30 (6t 30 §

= f
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Lampiran 2 Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktek (KP)

[ ,
! SUMN:x..

No. ‘B4 /SISTRIOP-GSIVII2024 Pematangsiantar, 10 Juni 2024
Lamp. el

' Kepada Yth
Bapak/lbu

l Dekan Politeknik Negeri Bengkalis
Di

Bengkalis, Riau

Perihal  : Persetujuan Kerja Praktek

Sehubungan dengan surat Politeknik Negeri Bengkalis No. 1682/PL31/TU/2024 Perihal
Permohonan Kerja Praktek sampaikan diantaranya :
1. Bahwa pada prinsipnya permohonan Kerja Praktek di BTN Kantor Cabang Pematangsiantar
dapat dilaksanakan atas nama :

1 | Christin Sitanggang 5103211580 | D4 Bisnis Digital
2 Agnes Monica Febrianti Hutasoit 5103211578 | D4 Bisnis Digital
3 | Yohana Jelita Sinaga 5103211570 | D4 Bisnis Digital

2. Adapun mahasiswi yang disampaikan untuk Kerja Prakterk dikantor kami wajib mengikuti dan
menaati semua ketentuan yang berlaku di Bank BTN,
3. Kegiatan magang dapat dilaksanakan mulai tanggal 08 Juli s/d 28 Desember 2024 (5 bulan).

Demikian surat ini kami sampaikan atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan
terimakasih.

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO) Thk
J KANTOR CABANG PEMATANGSIANTAR

PT. Bank Tabungan Negara (Persero)

Kantor Cabang Pematangsiantar T 0622 - 28887
JL Sutomo No. 5 G-H, Kel: Proklamasi , Kec: Siantar Barat E ke pematangsiantar @bin.co id
Sumatera Utara www.bin co id




Lampiran 3 Surat Keterangan Kerja Praktek (KP)

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa:
Nama : Agnes Monica Febrianti Hutasoit
Tempat/Tgl.Lahir  : Siaro, 08 April 2003
Alamat : Siaro JIn. Doloksanggul, Siborongborong,
Tapanuli Utara, Sumatera Utara

Telah melakukan kerja Praktik pada Perusahaan kami, PT, Bank Tabungan Negara
(Persero) Tbk. Kantor Cabang Pematangsiantar sejak tanggal 08 Juli sampai
dengan 23 Desember 2024 sebagai tenaga Kerja Praktik (KP).

Sebelum bekerja di Perusahaan kami, yang bersangkutan telah menunjukkan
ketekunan dan kesungguhan bekerja dengan baik.

Surat keterangan ini diberikan untuk dipergunakan scbagaimana mestinya.

Demikian agar yang bekepentingan maklum.

Pematangsiantar, 23 Desember 2024

(. ——

Janwardi §ihombing

DBM Service'& Collection
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Lampiran 4 Sertifikat Kerja Praktek (KP)

SERTIFI“‘KAT; b
NO: \4/ STF/BTN- STR/XII/2024€ |

SUMMNezs.

btn

Diberikan Kepada
| AGNES MONICA F EBRIANT 1§ HUTASOIT |
2 i Telah Melaksanakan, il (:

- Kerja Praktik di PT. Bank Tahungan N egara (Persero) Tbk. KC Pematangsmntar g
selama 6 (enam) bulan dari tanggal 08Ju11 2024- 23 Desember 2024 dengan hasil : %\Q/q

‘ L “ISTIMEWAT: fliic | (4GS .
s Pematangsiantar, 23 Desember 2024 i G
PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. 1

gsiantar
g
| l}

YUDHISTIRO EKO SEJATI
P] BRANCH MANAGER

DAFTAR NILAI KERJA PRAKTIK (KP)

Nama : Agnes Monica Febrianti Hutasoit Pelaksanaan Magang :08 Juli 2024 s/d 23 Desember 2024
Nim 15103211578 Lokasi Magang : Bank BTN KC Pematangsiantar
Program Studi : D-IV Bisnis Digital
Perg Tinggi : Politeknik Negeri Bengk
[ No Aspek Penilaian Bobot Nilai

1. | Disiplin 20% 100

2. | Tanggungjawab 25% 98

3. | Penyesuaian Diri 10% 95

4. | Hasil Kerja 30% 100

5. | Perilaku Secara Umum 15% 100

Total Jumlah (14+2+3+4+5) 100% 98,6

Keterangan : Mengetahui,
Nilai : Kriteria Pembimbing LApangan
81-100 : Istimewa J
71-80 : Baik Sekali
66-70 : Baik
61-65 : Cukup Baik Andard Parulian,Lumbantobin
56-60 : Cukup Funding Sales Unit Head
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Lampiran 5 Lembar Penilaian Kerja Praktek (KP)

PENILATAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTIK
PT. TABUNGAN NEGARA (Persero) Thk.
KANTOR CABANG PEMATANGSIANTAR

Nama : Agnes Monica Febrianti Hutasoit
Nim 15103211578
Program Studi : D-IV Bisnis Digital
No Aspek Penilaian Bobot Nilai
1. | Disiplin 20% (00
2. | Tanggungjawab 25% 78
3. | Penyesuaian Diri 10% 95
4. | Hasil Kerja 30% (o?
5. | Perilaku Secara Umum 15% /oD
Total Jumlah (1+2+3+4+5) 100% 98 b
Keterangan
Nilai : Kriteria
81-100 : Istimewa
71-80 : Baik Sekali
66-70 : Baik
61-65 : Cukup Baik
56-60 : Cukup

Catatan :




Lampiran 6 Foto Bersama Karyawan PT. Bank Tabungan Negara (Persero),

Thbk. KC Pematangsiantar
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Lampiran 7 Absen Siakad

| B0 £ =5 o o o o £ 5 0y o B 50 o) o 0 0 op o
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Lampiran 8 Kartu Bimbingan Kerja Praktek (KP)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI DIV BISNIS DIGITAL
Jalan Bathin Alam, Sungaialam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, http://www.admniaga.polbeng.ac.id

KARTU BIMBINGAN KERJA PRAKTIK (KP)

Nama g Qqnu Monica Tebrianti Hidosold .
NIM 15103241578
Dosen Pembimbing : Rimi Arviker Sanw, S-Sos., M i

Perusahaan/instansi : PT. Bank Tq‘mrn tqons Ke th,;}&mia/\.

Paraf
No | Tanggal Revisl Pembimt

(kﬂh : homendal { gdfr\:a.v\ buue jan
OA[ U Selaw bl
eucclan unton, Toban dorzan fap 3

). { focls é‘;‘: m’i\“'r)‘v (Baganber o

l@ " Wac:dakm !ZGWL
o

? l?’/’l/%‘ b

ol | W Bl Rldean ]
U\ [2eléfls TN

b el A« Sty i

N\X\\

Bengkalis, 2023
Pembimbing KP

NIP. |98805l01019033013
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