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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Kerja Praktek (KP)

Di era perkembangan teknologi yang sangat pesat, dunia usaha mengalami
perkembangan yang signifikan dan tingkat persaingannya menjadi sangat
kompetitif. Dalam menghadapi tantangan ini, tenaga kerja dituntut untuk memiliki
kemampuan dalam bidang masing-masing dan berdaya saing tinggi sebagai sumber
daya manusia yang profesional. Untuk mencapai standar kualitas tersebut,
diperlukan ketekunan serta usaha dan belajar yang lebih keras dalam menggali ilmu
pengetahunan.

Untuk dapat terjun ke dunia kerja setelah lulus kuliah, setiap mahasiswa harus
memiliki kesiapan dalam menghadapi keprofesionalan pekerjaannya yang sesusai
dengan bidang yang digelutinya. Banyak sekali hal yang menjadi hambatan bagi
seseorang yang belum mengalami pengalaman kerja untuk terjun ke dunia
pekerjaan, seperti halnya ilmu pengetahuan yang diperoleh dikampus bersifat statis
(pada kenyataannya masih kurang adaptif atau kaku terhadap kegiatan-kegiatan
dalam dunia kerja yang nyata), teori yang diperoleh belum tentu sama dengan kerja
praktek, keterbatasan waktu dan ruang yang mengakibatkan 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 kesulitan
untuk menyesuaikan diri dan memenuhi tuntutan dunia kerja. Politeknik Negeri
Bengkalis memiliki tanggng jawab terhadap peningkatan 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 ketika

nantinya akan masuk dunia kerja.



Kerja praktek merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman,
teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi
bidang studi. Kerja praktek dapat mengubah wacana, pengetahuan dan skill
mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan
sesuai sengan teori yang mereka peroleh di bangku kuliah. Kerja praktek
dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan menerapkan secara baik
tentang bidang ilmu yang dipelajari. Selain itu, agar mahasiswa dapat mengetahui
profesi serta gambaran pekerjaan yang sesuai dengan program studinya.

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

Pada program ini kegiatan Kerja Praktek dilaksanakan selama 6 (enam)
bulan, penulis sebagai mahasiswa program studi Bisnis Digital memilih PT. Bank
Tabungan Negara (Persero), Tbhk. KC Pematangsiantar sebagai tempat untuk
melaksanakan kegiatan kerja praktek. Selama pelaksanaan kerja praktek ini
diharapkan dapat menambah wawasan penulis tentang pelaksanaan tugas yang baik
dan benar serta dapat menghadapi dunia kerja yang sebenarnya dengan pengalaman
yang diperolehkan.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek (KP)

Secara umum, tujuan utama Politeknik Negeri Bengkalis mewajibkan
mahasiswa untuk melaksanakan kerja praktek (KP) adalah untuk memenuhi salah
satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi. Selain itu, pelaksanaan kerja
praktek (KP) dirancang untuk memberikan manfaat yang signifikan bagi
mahasiswa. Adapun tujuan dan manfaat dilaksanakan kerja praktek yaitu sebagai
berikut:



1.2.1 Tujuan Kerja Praktek (KP)

Tujuan pelaksanaan Kerja Praktek (KP) Politeknik Negeri Bengkalis pada

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Pematangsiantar adalah

sebagai berikut:

1.  Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC Pematangsiantar.

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan saat melakukan kerja praktek
pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar.

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan
selama melakukan Kerja Praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero)
Tbk. KC Pematangsiantar.

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

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

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

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi selama melakukan Kerja
Praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC Pematangsiantar.

8.  Untuk mengetahui solusi dalam menghadapi kendala-kendala selama
melakukan Kerja Praktek di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbhk. KC

Pematangsiantar.

1.2.2 Manfaat Kerja Praktek (KP)

Manfaat pelaksanaan Kerja Praktek (KP) Politeknik Negeri Bengkalis pada
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Thk. Kantor Cabang Pematangsiantar adalah
sebagai berikut:
1.  Mendapatkan kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep yang

diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata.



2. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui pemerintahan
khususnya pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. Kantor Cabang
Pematangsiantar.

3. Memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu
pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya.

4. Memperoleh pengalaman di dunia pekerjaan untuk mempersiapkan dan
membenahi diri sebelum direkrut ke dunia kerja.

5. Melatih diri untuk disiplin dalam bekerja.

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 yaitu selama
6 (enam) bulan, terhitung mulai tanggal 08 Juli sampai 23 Desember 2024.

Adapun jadwal jam kerja di PT. Bank Tabungan Negara (Persero)Tbk.KC

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

No Hari Jam Kerja Istirahat
1. Senin - Jumat 07.00 - 16.30 12.00 — 13.00
2 Sabtu - Minggu Libur Libur

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

Negara (Persero) Thk. 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 pada PT. Bank Tabungan Negara

(Persero) Kantor Cabang Pematangsiantar dapat dilihat pada Tabel 1.2 berikut :

Tabel 1.2 Seragam Kerja pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero),Tbk. KC
Pematangsiantar

No Hari Jenis Seragam

1 Senin Pakaian Bebas (Formal)
2 Selasa Pakaian Batik

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

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



1.4 Tempat Kerja Praktek (KP)

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

btncontactcenter@btn.co.id .
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BAB |1
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

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

Pematangsiantar

PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk menunjukkan komitmen perseroan
menjangkau masyarakat untuk memiliki rumah dengan harga terjangkau dan
mudah. Kali ini, 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 tersebut merupakan peningkatan
status dari sebelumnya berupa Kantor Cabang Pembantu. Jangkauan bisnis Kantor
Cabang Pematangsiantar itu meliputi kawasan Sumatera Utara bagian Selatan dan
membawabhai jaringan kantor Bank BTN di Padang Sidempuan, Sibolga, Balige,
Rantau Prapat, Kisaran, Tebing Tinggi, dan Inalum.

Dengan resminnya Kantor Cabang Pemtangsiantar pun menambah jumlah
Kantor Cabang Bank BTN di Sumatera Utara. Sebelumnya, Bank BTN hanya
memiliki satu kantor cabang yakni Bank BTN Kantor Cabang Medan. Sementara
itu, hingga November 2017, Bank BTN Kantor Cabang Pematangsiantar telah
merealisasikan kredit sekitar Rp 82 miliar. Jaringan kantor Bank BTN 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, Bank 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 Bank 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
Setiap perusahaan pasti memiliki Visi dan Misi yang menjadi tujuan mereka,
adapun Visi dan Misi pada PT. Bank Tabungan Negara (persero) Thk. KC
Pematangsiantar adalah sebagai berikut:
2.2.1 Visi PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar
Adapun visi dari PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC
Pematangsiantar adalah menjadi The Best Mortgage Bank di Asia Tenggara pada
tahun 2025.

2.2.2 Misi PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar
Adapun 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 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) Thk. KC
Pematangsiantar
Struktur organisasi perusahaan merupakan pencerminan dari kebijaksanaan
yang ditempuh untuk mengkordinir manusia, peralatan dan fasilitas lainnya yang
terlibat di dalamnya, guna tercapainya suatu tujuan yang sudah ditetapkan dengan
cara yang paling efisien. Struktur organisasi disusun sesuai dengan ketentuan
yang berlaku, pada intinya menjelaskan segala fungsi, kewajiban dan tanggung

jawab dari masing-masing bagian yang ditempati.

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Bank Tabungan Negara KC Pematangsiantar
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.
Mengelola sumber daya manusia menjaga profesionalisme.

e. Menyampaikan laporan tentang kinerja kerja Bank secara menyeluruh
kepada para divisi.

Sekretaris

Tugas dan fungsinya :

a.
b.

C.

d.

Mendistribusikan surat masuk.

Menyerahkan memao 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).

Meningkatkan tata kualitas kelola perusahaan khususnya dalam
pencapaian target dana dan kredit komersial/lembaga.

Mengevaluasi dan memutus kredit komersial sesuai dengan wewenang
memutus.

Menyusun kebijakan dan strategi dalam mencapai dana dan kredit
consumer (perorangan).

Meningkatkan kualitas tata kelola perusahaan khususnya dalam

mencapai target dana dan kredit consumer/perorangan.



Mengevaluasi dan memutuskan Kkredit consumer sesuai dengan
wewenang memutus.

Mengevaluasi standar pelayanan dana maupun kredit consumer.
Me-review dan menandatangani memo pencairan bonus, memo spesial
rate, memo bebas pinalti pencairan deposito dipercepat, dokumen
verifikasi.

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

pencairan kredit.

Consumer Lending Unit Head

Tugas pokok dan fungsinya yaitu :

a.
b.
C.
d.

Membuat rencana kerja agar terealisasi kredit consumer dan (SME).
Memonitoring kualitas kredit dan diberikan kepada kepala cabang.
Melakukan evaluasi secara berkala rencana yang 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 yaitu :

a.
b.

o o

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 yaitu :

a.
b.

C.

Meminta persetujuan special rate kepada atasan.

Menginformasikan persetujuan mengenai permohonan kepada nasabah.
Membuat memo special rate.

Membuat usulan persetujuan pemberian bebas penalti pencairan deposito

dipercepat kepada atasan.
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Menginformasikan persetujuan pemberian bebas penalti pencairan
deposito dipercepat kepada nasabah.

Membuat memo bebas penalti pencairan deposito dipercepat.
Memberikan form pengaduan nasabah untuk ditindak lanjuti.
Penyerahan bukti dokumen verifikasi.

Penyerahan bukti transaksi.

SME and Credit Program Unit Head
Tugas pokok dan fungsinya yaitu :

a.

Melaksanakan dan mengevaluasi strategi bisnis di lapangan dalam
mencapai target SMC 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.

Memberikan disposisi persetujuan untuk dilakukan transaksi.
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10.

b.
C.

Me-review dan meneruskan proposal penawaran kerjasama.

Me-review dan meneruskan kontrak kerjasama.

DBM Service & Collection

Tugas dan fungsi meliputi:

a.
b.

C.

Menyusun kebijakan dan strategi dalam pengelolaan SDM.
Menyusun kebijakan dan strategi dalam pengelolaan Operasional.

Mengevaluasi penempatan SDM yang berkualitas dan produktif.

Operation Head Unit

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 perhitungan batas minimum dan batas maksimal cas 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
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11.

12.

2.4

dari pegawai outsourching.

Memonitor penyelesaian pengaduan atau klaim nasabah sesuai dengan
service level yang telah ditetapkan.

Melakukan supervisi atas Perjanjian Kerjasama (PKS) dengan Notaris

dan KJPP beserta penilaian kinerjanya.

k. Melakukan approval dan validasi dana jaminan, dana jaminan sebagian,
dana bantuan, bestek, dokumen pelunasan, peminjaman dokumen,
pengembalian dokumen, LAT, DAT, dan pengelolaan.

Teller Head

Tugas dan fungsi meliputi:

a.

Mengawasi semua teller, di bank yang menangani setoran tunai,
penarikan, dan tugas mencairkan cek.

Melatih karyawan baru dan membuat laporan tentang peningkatan
kinerja teller.

Mengakses brankas bank untuk menyetor atau menarik uang tunai.
Menjawab pertanyaan yang mungkin timbul atau menangani keluhan

pelanggan jika ada masalah.

Branch Collection Head Unit

Tugas dan fungsi meliputi:

a.
b.

C.

Melakukan tinjauan lokasi sesuai dengan prosedur Bank BTN.
Melakukan penyimpanan terhadap dokumen pokok.

Membuat laporan penilaian akhir untuk rumah yang akan dilakukan akad
kredit.

Ruang Lingkup PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC

Pematangsiantar

2.4.1 Nilai- Nilai Budaya Perusahaan

Bank BTN memiliki 6 (Enam) Core Values AHLAK yang menjadi, pondasi

bagi seluruh BTNers (sebutan pegawai Bank BTN) dalam berperilaku untuk

mencapai visi Bank BTN.

1.

Amanah
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a. Memenuhi janji dan komitmen.

b. Bertanggung jawab atas tugas, keputusan, dan tindakan yang dilakukan.

c. Berpegang teguh kepada nilai moral dan etika.

Kompeten

a. Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang selalu
berubah.

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 lebihh 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.

2.4.2 Makna Nilai-Nilai Budaya Perusahaaan

Adapun yang menjadi makna nilai-nilai budaya AHLAK adalah sebagai

berikut :
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Amanah

Memegang teguh kepercayaan yang diberikan.

Kompeten

Terus belajar dan mengembangkan kapabilitas.

Harmonis

Saling peduli dan menghargai perbedaan.

Loyal

Berdedikasi dan mengutamakan kepentingan bangsa dan negara.
Adaptif

Terus berinovasi dan antusias dalam menggerakkan ataupun menghadapi
perubahan.

Kolaboratif

Membangun kerja sama yang sinergis.
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BAB Il
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK (KP)

3.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktek (KP) pada
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbhk. KC Pematangsiantar
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC Pematangsiantar memiliki
kegiatan sama yang digunakan untuk menjalankan operasionalnya yaitu
menghimpun dana (funding) dengan menyediakan produk dan tabungan serta
deposito, menyalurkan dana (lending) dengan menyediakan produk kredit dan
layanan jasa lainnya. Dalam pelaksanaan kerja praktek di PT. Bank Tabungan
Negara (Persero) Thk KC Pematangsiantar, saya ditempatkan dibagian Consumer
Lending Unit (CLU) selama 5 (lima) bulan dari tanggal (08 Juli — 27 September
2024 dan 01 November — 23 Desember 2024) dan bagian Admin Maploeg selama
1 (satu) bulan dari tanggal (27 September — 31 Oktober 2024) tugas-tugas selama
menjalankan kerja praktek dalah sebagai berikut:
Mengantar Memo
Membuat Memo
Memasukkan Data Nasabah
Membuat Surat
Menggandakan Dokumen
Mencetak Dokumen
Pemindaian Dokumen

Peninjauan ke lokasi (on the spot/OTS)

© © N o g bk~ 0w DN PE

Membubuhi Stempel

[EEN
©

Membuat Laporan Penyelesaian Akhir (LPA)

[EN
=

Mengisi Buku Register Memo

[EN
N

Pengarsipan Administrasi Dokumen Bank (Maploeg)
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3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Kerja Praktek (KP) pada PT. Bank Tabungan
Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar
Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilakukan selama pelaksanaan kerja
praktek pada PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar
dapat dilihat sebagai berikut:
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 unit bagian. CLU
2. Mengantar Memo.
. Membuat memo pemindahbukuan biaya pajak
2. | Selasa, 09 Juli 2024 dan balik nama sertifikat debitur (nasabah). CLU
3. | Rabu, 10 Juli 2024 Memasukkan data rekap all developer. CLU
4. | Kamis, 11 Juli 2024 Mengantar memo perihal, permohonan Pindah CLU
Inbox Eloan.
1. Mengikuti briefing sekaligus sosialisasi BTN
5. | Jumat, 12 Juli 2024 Smart. CLU
2. Membuat surat kuasa.

Sumber : Data olahan 2024

Tabel 3.2 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-2 (kedua) Tanggal 15 Julis/d 19
Juli 2024

No Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1. Mengikuti briefing.
2. Mengantar memo perihal, permohonan
1. | Senin, 15 Juli 2024 pindah inbox eloan. CLU
3. Menggandakan form wawancara.
4. Mencetak buku tabungan.
Mengantar memo perihal, permohonan akad
2 Selasa, 16 Juli 2024 kredit kondisi bangunan & PSU sesuai dengan
' kepmen  kimpraswil  No0.403/KPTS/M/2023
sedang dalam proses finishing.
Mencetak memo sekaligus mengantar memo
untuk di disposisi.
1. Mencetak dan Membubuhi stempel pada

formulir checklist I.A, tentang kelengkapan
4. | Kamis, 18 Juli 2024 dokumen permohonan KPR subsidi. CLU
2. Melakukan  pengecekan  berkas-berkas
nasabah.
Mengikuti briefing.
2. Membuat laporan kertas kerja akad kredit
(LPA)

3. Membuat laporan OTS usaha.

CLU

3. | Rabu, 17 Juli 2024 CLU

=

5. | Jumat, 19 Juli 2024 CLU

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. I\r/]I:g:rz?tan surat perjalanan dinas dalam CLU

17



No

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

2. Mengantar memo perihal, permohonan izin
prinsip calon debitur kredit agunan rumah
baru yang memiliki riwayat kolektibilitas.

Selasa, 23 Juli 2024

1. Membuat memo perihal, permohonan izin
prinsip akad kredit dengan kondisi calon
debitur belum memiliki rekening koran.

2. Menggandakan form wawancara sebanyak
20 lembar.

CLU

Rabu, 24 Juli 2024

1. Memeriksa DRBM dari aplikasi green
screen jika terdapat pas due (berarti
menunggak), jika tidak ada berarti sudah
dibayar. Kemudian diberi warna pembeda
pada file DRBM yang ada di excel.

2. Mengisi kode pos pada formulir aplikasi
kredit konsumer & pembukaan rekening.

CLU

4,

Kamis, 25 Juli 2024

Mengantar memo permohonan pembentukan
rekening giro escrow.

CLU

5

Jumat, 26 Juli 2024

Membuat surat self declaration tahun 2024.

CLU

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

Senin, 29 Juli 2024

1. Mencetak ktp beserta NPWP konsumer dari
formulir aplikasi kredit & pembukaan
rekening dan menulis nama ibu kandung,
sekaligus no hp konsumer. Pada lembar ktp
juga NPW yang telah dicetak tadi.

2. Menggantar memo perihal, permohonan
kebijakan akad KPR subsidi dengan kondisi
bangunan dan psu belum selsai.

CLU

Selasa, 30 Juli 2024

Mengantar memo.

CLU

Rabu, 31 Juli 2024

1. Mengisi atau menulis nomor memo pada
buku register memo perihal pindah inbox
pada e-loan.

2. Membantu dalam memasukkan data nasabah
melalui BTNSMART .btn.co.id.

CLU

Kamis,01 Agustus 2024

1. Membuat memo perihal, permohonan
pengadaan alat pemindaian dan dispenser.
2. Mengantar surat royal hak tanggungan.

CLU

Jumat, 02 Agustus 2024

1. Mengikuti briefing.

2. Mengisi ID rumah dimap dossier nasabah
melalui web sikumbang.tapera.go.id dengan
melihat alamat perumahan nasabah.

CLU

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. Menulis nomor memo pada buku register
1. | Senin, 05 Agustus 2024 memo perihal, permohonan pindah inbox CLU
pada E-loan
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No Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
2. Mengantar memo perihal, pencairan biaya
balik nama notaris
1. Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, permohonan pindah inbox
2. | Selasa, 06 Agustus 2024 pada E-loan CLU
2. Mengantar memo permohonan pemasangan
AGF
3. | Rabu, 07 Agustus 2024 Mengantar memo permohonan penahanan dana CLU
notaris dan balik nama.
1. Mengantar memo perihal, pembayaran
tagihan premi angsuran.

4. | Kamis, 08 Agustus 2024 | 2. Membubuhi stempel pada berkas form CLU
kementrian dan memasukkannya kedalam
map dossier

1. Mencetak formulir penyetoran dan rekening
koran.

5. | Jumat, 09 Agustus 2024 2. Mengantar memo perihal, permohonan CLU
pendebetan biaya LPA & Appraisal memo
pelunasan kring.

Sumber : Data olahan 2024

Tabel 3.6 Daftar Kegiatan Kerja

s/d 16 Agustus 2024

Praktek (KP) Minggu ke-6 (keenam) Tanggal 12 Agustus

No Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
1. | Senin, 12 Agustus 2024 Il:?;annggantar memo perihal, talangan biaya proses CLU
2. | Selasa, 13 Agustus 2024 :\él;r;)%?andakan form wawancara sebanyak 20 CLU
1. Mengantar memo perihal, talangan biaya
proses kredit agunan rumah.
3. | Rabu, 14 Agustus 2024 2. Mengisi atau menulis nhomor memo pada CLU
buku register memo perihal, pembayaran
tagihan premi asuransi.
4. | Kamis, 15 Agustus 2024 | Pemindaian berkas nasabah. CLU
5. | Jumat, 16 Agustus 2024 | Melakukan pengecekan berkas nasabah . CLU
Sumber : Data olahan 2024

Tabel 3.7 Daftar Kegiatan Kerja

s/d 23 Agustus 2024

Praktek (KP) Minggu ke-7 (ketujuh) Tanggal 19 Agustus

No

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

Senin, 19 Agustus 2024

1. Mengantar memo perihal, pembayaran
insentif BTN properti untuk consumer loan
sales per juli 2024.

Mengisi berkas form kementrian.
Menggandakan berkas nasabah.

CLU

Selasa, 20 Agustus 2024

Mengantar memo perihal, talangan biaya.

CLU

Rabu, 21 Agustus 2024

Pewn

Mengisi atau menulis nomor memo pada
buku register memo perihal, permohonan
pindah inbox pada e-loan.

2. Menggandakan form wawancara sebanyak
30 lembar.

CLU
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No

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

Kamis, 22 Agustus 2024

1. Melakukan pengecekan berkas nasabah dan
membuat tanda (sudah lengkap atau tidak)
pada formulir checklist I.A, kelengkapan
dokumen permohonan kpr subsidi sekaligus
menstempelnnya.

CLU

Jumat, 23 Agustus 2024

1. Mengikuti Briefing.

2. Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, pembayaran tagihan premi.

3. Membuat desain brosur di aplikasi canva
tentang, senam bersama yang akan diadakan
pada tanggal 24 agustus 2024 diperumahan
damai sejahtera Il sekaligus mencetaknya
dan juga mengguntingnya.

CLU

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

Senin, 26 Agustus 2024

1. Mengisi atau menulis nomor memo pada
buku register memo perihal, permohonan
pindah inbox pada E-loan.

2. Menggandakan form wawancara sebanyak
50 lembar.

CLU

Selasa, 27 Agustus 2024

Mengantar memo perihal, permohonan bantuan
OTS.

CLU

Rabu, 28 Agustus 2024

Menulis nomor memo pada buku register memo
permohonan pembentukan kode properti.

CLU

Kamis, 29 Agustus 2024

Menulis nomor memo pada buku register memo
perihal, permohonan kebijakan kpr.

CLU

Jumat, 30 Agustus 2024

1. Membantu dalam memasukkan data nasabah
melalui BTNSMART .btn.co.id.

2. Mengantar memo perihal, pembayaran
tagihan premi asuransi.

CLU

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

Mengantar memo perihal, pelunasan kring.

CLU

Selasa, 03 September 2024

1. Mengisi homor memo pada buku register
memo perihal, permohonan kerjasama kpr
btn sejahera.

2. Mengantar memo perihal, permohonan izin
prinsip akad kredit dengan kondisi calon
debitur belum memiliki rekening koran.

CLU

Rabu, 04 September 2024

1. Melakukan OTS (survey) ke lapangan
tehadap calon nasabah yang ingin
mengambil KPR yang bertempatan 2 (dua)
orang disiantar dan 1 (satu) orang
diparapat.

2. Membuat surat tentang waktu baik untuk
menelepon.

CLU

Kamis, 05 September 2024

Sakit

CLU
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No Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

5. | Jumat, 06 September 2024

Sakit

CLU

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

Membubuhi  stempel pada berkas form
kementrian sekaligus memasukkannya ke
dalam map dossier.

CLU

2. | Selasa, 10 September 2024

1. Mengisi homor memo pada buku register
memo perihal, pembayaran tagihan premi
asuransi.

2. Melakukan pemindaian pada berkas
nasabah seperti ktp, npwp, kk dan berkas
lainnya.

CLU

3. | Rabu, 11 September 2024

1. Mengisi nomor memo pada buku register
memo perihal, pembayaran tagihan premi
asuransi.

2. Membubuhi stempel pada berkas form
kemetrian  sekaligus ~memasukkannya
kedalam map dossier.

CLU

4. | Kamis, 12 September 2024

1. Memasukkan data nasabah melalui

2. Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, pembayaran tagihan premi
asuransi.

CLU

5. | Jumat, 13 September 2024

Mengantar memo permohonan maintenance
penalty pelunasan kring.

CLU

Sumber : Data olahan 2024

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

Tanggal 16

No Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1. | Senin, 16 September 2024

Libur

CLU

2. | Selasa, 17 September 2024

1. Mengantar memo perihal, permohonan
pencairan insentif program kring black
bulan agustus 2024.

2. Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, pelunasan klaim asuransi
asuransi jiwa KPR.

3. Menggandakan form wawancara.

CLU

3. | Rabu, 18 September 2024

1. Mengisi data nasabah diformulir form
kementrian.

2. Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, pemindahbukuan jasa
notaris.

CLU

4. | Kamis, 19 September 2024

1. Membubuhi stempel pada berkas form
kementrian.

2. Mengantar memo perihal, talangan biaya
proses kring.

CLU

5. | Jumat, 20 September 2024

Mengikuti briefing.

CLU

Sumber : Data olahan 2024

21



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

Senin, 23 September 2024

1. Menggandakan form.

2. Mengantar memo perihal, talangan biaya
proses KAR.

3. Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, pembayaran tagihan premi
asuransi.

CLU

Selasa, 24 September 2024

1. Mengantar memo perihal, permohonan
perpanjangan kredit (KYG).

2. Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, permohonan buka dan
pasang AGF.

CLU

Rabu, 25 September 2024

1. Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, pembayaran tagihan premi
asuransi.

2. Mengantar memo perihal, talangan biaya
proses KAR.

CLU

Kamis, 26 September 2024

Menulis nomor memo pada buku register
memo perihal, pembayaran tagihan premi
asuransi.

CLU

5.

Jumat, 27 September 2024

1. Mengikuti briefing.
2. Mengisi register maploeg.
3. Menempel maploeg menjadi satu bundle.

CLU

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

Senin, 30 September 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Selasa, 01 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Rabu, 02 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Kamis, 03 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle

Admin
Maploeg
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No Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

5. | Jumat, 04 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Sumber : Data olahan 2024

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

No Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

1. | Senin, 07 Oktober 2024

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

2. | Selasa, 08 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

3. Rabu, 09 Oktober 2024

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

4, Kamis, 10 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

5. | Jumat, 11 Oktober 2024

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Sumber : Data olahan 2024
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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

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

2. | Selasa, 15 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

3. Rabu, 16 Oktober 2024

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

4, Kamis, 17 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

5. | Jumat, 18 Oktober 2024

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

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
Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN Admin
1. | Senin, 21 Oktober 2024 Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang Mabloe
pembantu yang berada di Balige, Padang ploeg
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.
Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle | Admin
2. | Selasa, 22 Oktober 2024 yang ada di kantor cabang Bank BTN | Maploeg

Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
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No

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Rabu, 23 Oktober 2024

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Kamis, 24 Oktober 2024

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Jumat, 25 Oktober 2024

Merapikan atau menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
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

Senin, 28 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Selasa, 29 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Rabu, 30 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.

Admin
Maploeg

Kamis, 31 Oktober 2024

Merapikan atau  menempel  administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle
yang ada di kantor cabang Bank BTN
Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang

Admin
Maploeg
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No Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
pembantu yang berada di Balige, Padang
Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat,
Tebing tinggi dan Kisaran.
5. | Jumat, 01 November 2024 rl\gs;zhs nomor memo pada buku register CLU
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
) Membantu memasukkan data informasi nasabah

1. | Senin, 04 November 2024 | (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | cLu
Eloan.

2. | Selasa, 05 November 2024 | Menulis nomor memo pada buku register memo. | CLU

3. | Rabu, 06 November 2024 Menulis nomor memo pada buku register memo. | CLU

4 Kamis, 07 November 2024 | Mengantar memo untuk didisposisi. CLU
Membantu memasukkan data informasi nasabah

5. | Jumat, 08 November 2024 | (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU
Eloan.

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
. Membantu memasukkan data informasi nasabah

1| Senin, 11 November 2024 | (qata entry) ke dalam komputer yaitu pada web | cLU
Eloan.

2. | Selasa, 12 November 2024 | Menulis nomor memo pada buku register memo. | CLU

3. | Rabu, 13 November 2024 zﬂgrsl%z:}ntar memo perihal, permohonan akad Kpr CLU
Membuat surat peringatan tidak menghuni

4. | Kamis, 14 November 2024 | rumah KPR Bersubsidi untuk dua puluh (20) | CLU
orang debitur.

5. | Jumat, 15 November 2024 | Menulis nomor memo pada buku register memo. | CLU

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

No Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
Membantu memasukkan data informasi nasabah

1. | Senin, 18 November 2024 | (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU
Eloan.
Membantu dalam mengisi data nasabah

2. | Selasa, 19 November 2024 | sekaligus melakukan stempel pada berkas form | CLU
kementrian.

3. | Rabu, 20 November 2024 | Membantu dalam register surat masuk. CLU
Membantu dalam mengisi data nasabah

4. | Kamis, 21 November 2024 | sekaligus melakukan stempel pada berkas form | CLU
kementrian.

5. | Jumat, 22 November 2024 | 1. Briefing CLU
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No

Tanggal

Rincian Kegiatan

Bagian

2. Membantu memasukkan data informasi
nasabah (data entry) kedalam komputer
yaitu pada web Eloan.

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 2024

Eloan.

No Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
Membantu memasukkan data informasi nasabah

1. | Senin, 25 November 2024 | (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU
Eloan.

2. | Selasa, 26 November 2024 g/ilsggts)%ri\tu dalam mengantar memo untuk di CLU

3. | Rabu, 27 November 2024 g/ilsggts)%ri\tu dalam mengantar memo untuk di CLU

4. | Kamis, 28 November 2024 Memasukkan d_ata nasabah melalui website CLU
btnsmart.btn.co.id.
Membantu memasukkan data informasi nasabah

5. | Jumat, 29 November 2024 | (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU

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

Eloan.

No Tanggal Rincian Kegiatan Bagian
Membantu memasukkan data informasi nasabah

1. | Senin, 02 Desember 2024 (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU
Eloan.

Selasa. 03 Desember 2024 | Membantu dalam mengantar memo untuk di
posisi.

3. | Rabu, 04 Desember 2024 Menulis nomor memo pada buku register memo. | CLU

4. | Kamis, 05 Desember 2024 g/ilse;rc;ts)%ri\tu dalam mengantar memo untuk di CLU
Membantu memasukkan data informasi nasabah

5. | Jumat, 06 Desember 2024 | (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU

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
Membantu memasukkan data informasi nasabah

1. | Senin, 09 Desember 2024 (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU
Eloan.
Membantu dalam memonitoring Kepmen RO

2. | Selasa, 10 Desember 2024 | Sumatera yaitu KC Pematangsiantar di web | cLU
Google Sheets.
Membantu memasukkan data informasi nasabah

3. | Rabu, 11 Desember 2024 (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU

Eloan.
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No

Tanggal Rincian Kegiatan Bagian

Membantu dalam memonitoring Kepmen RO

4. | Kamis, 12 Desember 2024 | Sumatera yaitu KC Pematangsiantar di web | CLU
Google Sheets.
5. | Jumat, 13 Desember 2024 | L+ Mengikuti briefing CLU

2. Membantu pemindaian berkas nasabah.

Sumber : Data olahan 2024

Tabel 3. 24 Daftar Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke-24 (kedua puluh empat) Tanggal

16 Desember s/d 20 Desember 2024

No Tanggal Rincian Kegiatan Bagian

1. | Senin, 16 Desember 2024 I\{Iembgr]tu dalam mengantar memo untuk di CLU
disposisi.
Membantu memasukkan data informasi nasabah

2. | Selasa, 17 Desember 2024 | (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU
Eloan.
Membantu revisi surat peringatan tidak

3. | Rabu, 18 Desember 2024 menghuni rumah KPR Bersubsidi untuk dua | CLU
puluh (20) orang debitur.
1. Membantu dalam menstempel berkas form

4, | Kamis, 19 Desember 2024 wawacara sebanyak 30 surat CLU
2. Membantu menpemindaiant berkas nasabah
Membantu memasukkan data informasi nasabah

5. | Jumat, 20 Desember 2024 | (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU

Eloan.

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
Membantu memasukkan data informasi nasabah
1. | Senin, 23 Desember 2024 (data entry) ke dalam komputer yaitu pada web | CLU

Eloan.

Sumber : Data olahan 2024

3.1.2 Uraian kegiatan selama Melaksanakan Kerja Praktek (KP) Pada PT. Bank

Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC Pematangsiantar

Uraian kegiatan yang dikerjakan selama pelaksanaan Kerja Praktek (KP) di

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

Consumer Lending Unit (CLU) dan Admin Mapoeg adalah sebagai berikut:

1.

Mengantar Memo

Mengantar memo adalah proses yang dimana menyerahkan memo kepada
pimpinan untuk disposisi. Seperti memo permohonan pindah inbox eloan.
Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.1 berikut ini :
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Gambar 3. 1 Mengantar memo permohonan pindah inbox eloan
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Membuat Memo

Memo merupakan pesan singkat atau nformasi penting, instruksi, laporan,
dan permohonan yang relevan yang ditulis untuk meminta persetujuan dari
pimpinan. Seperti permohonan pengadaan pemindaian dan dispenser untuk
unit Consumer Lending Unit (CLU). Untuk lebih rinci dapat dilihat pada
Gambar 3.2 berikut ini :

Gambar 3. 2 Membuat memo Pengadaan pemindaianner dan dispenser
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Memasukkan Data Nasabah

Memasukkan data nasabah adalah proses memperbarui, dan memelihara data
ke dalam sistem perbankan menggunakan perangkat lunak atau platform
khusus seperti website Eloan yang digunakan oleh Bank BTN. Proses ini

memastikan bahwa semua informasi yang dimasukkan akurat, sesuai standar,
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dan siap untuk dianalisis lebih lanjut oleh tim yang berwenang. Memasukkan
data nasabah Bank BTN yang mengambil Kredit Pemilikan Rumah (KPR).

Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.3 berikut ini :
» O

Gambar 3. 3 Memasukkan data nasabah pada website eloan
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Membuat Surat

Surat adalah alat komunikasi berupa tulisan yang digunakan untuk
menyampaikan informasi kepada seseorang atau instansi tertentu. Membuat
surat perjalanan dinas adalah tanda bukti suatu perjalanan pekerjaan yang
diberikan oleh atasan atau pihak berwenang kepada karyawan untuk
penugasan dalam maupun luar daerah dan membuat surat kuasa kepada PT.
Bank Tabungan Negara (Persero) Thk. KC Pematangsiantar untuk melakukan
pemblokiran angsuran sebanyak 1 (satu) kali. Untuk lebih rinci dapat dilihat

pada Gambar 3.4 berikut ini :

WGambar 3. 4 Membuat Surat
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Menggandakan Dokumen

Menggandakan dokumen adalah suatu perbuatan memperbanyak dokumen,
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kebutuhan dengan menggunakan alat pengganda. Menggandakan form
wawancara sebanyak 20 lembar untuk digunakan pada saat mewawancarai

nasabah. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.5 berikut ini :

Gambar 3. 5 Menggandakan Dokumen
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Mencetak Dokumen

Mencetak Dokumen adalah proses mengubah file digital menjadi bentuk fisik
menggunakan printer. Proses ini melibatkan pengiriman data dari komputer
atau perangkat lain ke printer yang kemudian mencetak konten file tersebut
di atas kertas. Dokumen yang dicetak bisa berupa teks, gambar, grafik, atau
kombinasi dari semuanya. Mencetak ktp beserta NPWP konsumer dari
formulir aplikasi kredit & pembukaan rekening. Untuk lebih rinci dapat
dilihat pada Gambar 3.6 berikut ini :

Gambar 3. 6 Mencetak Dokumen
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Pemindaian Dokumen
Pemindaian dokumen adalah proses mengubah dokumen fisik menjadi file

digital dengan menggunakan perangkat yang disebut memindai. Pemindai
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menangkap gambar atau teks dari dokumen fisik dan mengonversinya ke
dalam format file seperti PDF, JPEG, atau TIFF yang dapat disimpan,

dibagikan, atau diedit di komputer atau perangkat lainnya. Melakukan

pemindaian terhadap berkas nasabah. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada
Gambar 3.7 berikut ini :

Gambar 3. 7 Pemindaian Dokumen
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Peninjauan ke lokasi (on the spot/OTS)

Peninjauan ke lokasi (on the spot/OTS) adalah kegiatan turun ke
lapanganyang dilakukan oleh pihak Bank sebelum pengajuan KPR (Kredit
Pemilikan Rumabh) diterima calon debitur, untuk memastikan formulir yang
diisi memang benar dan apa yang dikatakan calon debitur saat wawancara
memang terbukti. Penijauan ke lokasi (on the spot/OTS) yang berlokasi
disiantar dan diparapat. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.8

berikut ini :
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Gambar 3. 8 Peninjauan ke lokasi (on the spot/OTYS)
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Membubuhi Stempel

Membubuhi Stempel adalah tindakan menambahkan cap atau tanda resmi
pada suatu dokumen, biasanya untuk menunjukkan keaslian, legalitas, atau
status dokumen tersebut. Stempel biasanya digunakan oleh instansi
pemerintah, perusahaan, atau organisasi sebagai bentuk pengesahan atau

pengakuan terhadap dokumen yang bersangkutan. Membubuhi stempel pada

form kementrian. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.9 berikut ini :

Gambar 3. 9 Membubuhi Stempel
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar
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10.

11.

Membuat Laporan Pemeriksaan Akhir (LPA)

Laporan Pemeriksaan Akhir (LPA) adalah laporan pemeriksaan kesiapan
banguanan dan sarananya yang telah dibangun oleh developer sebelum
diserahkan kepada konsumen melalui akad kredit dengan tujuan untuk

memastikan kesiapan bangunan layak huni atau belum seperti, pembuatan

laporan perumahan Nusa Indah Town House. Untuk lebih rinci dapat dilihat
pada Gambar 3.10 berikut ini :

Gambar 3. 10 Membuat Laporan Pemeriksaan Akhir (LPA)
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Mengisi Buku Register Memo

Mengisi register memo adalah mencatat nomor surat, tanggal, dan perihal
memo. Register memo di buku register hanya untuk memo keluar yang
ditujukan kepada bagian Transaction Processing (TP) dan General,Suppor
(GS) untuk diproses setelah disetujui oleh Branch Manager. Mengisi buku
register memo perihal permohonan pindah inbox eloan. Untuk lebih rinci
dapat dilihat pada Gambar 3.11 berikut ini :

Gamba-rhé. 11 Mengisi Buku Register Memo
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar
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12.

Pengarsipan Administrasi Dokumen Bank (Maploeg)

Pengarsipan adalah sebuah proses dan cara dimana informasi dalam bentuk
dokumen disimpan dengan aman dalam jangka waktu tertentu yang
ditentukan dengan diindeks sesuai tanggal dokumen. Maploeg adalah
berbagai macam dokumen transaksi dan dokumen lainnya selama sehari
berjalan yang disusun secara rapi dan teratur. Merapikan administrasi
dokumen Bank (Maploeg) menjadi satu bundle yang ada di kantor cabang
Bank BTN Pematangsiantar dan tujuh (7) kantor cabang pembantu yang
berada di Balige, Padang Sidempuan, Inalum, Sibolga, Rantau Prapat, Tebing
tinggi dan Kisaran. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.12 berikut

int:

'@ Bk
Gambar 3. 12 Pengarsipan Administrasi Dokumen Bank (Maploeg)
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

3.2 Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktek di PT. Bank Tabungan

Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar
Adapun target-target yang diharapkan dari beberapa jenis-jenis pekerjaan

yang telah dilaksanakan adalah sebagai berikut:

1.

Mengantar Memo

Target yang diharapkan setelah mengantar memo adalah memastikan bahwa
memo diterima dan aman, sehingga dapat ditindaklanjuti sesuai kebutuhan.
Pengantaran memo ini dapat mempermudah pekerjaan karyawan, lebih

efisien dan praktis.
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Membuat Memo

Target yang diharapkan setelah membuat memo adalah melatih karyawan
dalam mengoperasikan microsoft word dan mempunyai kemapuan mengetik
serta ketelitian agar memo yang akan dibuat tidak ada kesalahan dalam
penulisan sehingga dapat mempermudah pekerjaan bagian Consumer
Lending Unit (CLU) dalam pembuatan memo.

Memasukkan Data Nasabah

Target yang diharapkan setelah memasukkan data nasabah pada website
eloan dapat mempermudah bagian Consumer Lending Unit (CLU) dalam
memeriksa kelengkapan data nasabah.

Membuat Surat

Target yang diharapkan setelah membuat surat adalah memastikan bahwa
surat tersebut disusun dengan jelas, sesuai dengan tujuan dan standar
perusahaan, serta bebas dari kesalahan. Selain itu, surat harus diterima oleh
pihak yang dituju, dipahami isinya, dan jika diperlukan, mendapat tanggapan
atau tindak lanjut sesuai dengan maksud surat tersebut. Sehingga dapat
mempermudah bagian Consumer Lending Unit (CLU) dalam memeriksa
kelengkapan data nasabah.

Menggandakan Dokumen

Target yang diharapkan setelah menggandakan dokumen adalah memastikan
bahwa salinan dokumen yang dihasilkan jelas, lengkap, dan sesuai dengan
aslinya tanpa ada kesalahan. Sehingga jika terjadi kehilangan dapat langsung
menggantinya dengan salinan yang telah dibuat tadi.

Mencetak Dokumen

Target yang diharapkan setelah mencetak dokumen adalah memastikan
dokumen tercetak dengan kualitas yang baik, sesuai dengan kebutuhan, dan
siap untuk diproses lebih lanjut, seperti ditandatangani, didistribusikan, atau
diarsipkan.

Pemindaian Dokumen

Target yang diharapkan setelah pemindaian dokumen atau berkas adalah

memastikan hasil pemindaian memiliki kualitas yang jelas dan terbaca,
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10.

11.

12.

tersimpan dalam format yang sesuai, serta dapat diakses atau digunakan
sesuai kebutuhan, seperti untuk arsip digital, pengiriman elektronik, atau
keperluan administrasi lainnya.

Peninjauan ke Lokasi (on the spot/OTS)

Target yang diharapkan setelah peninjauan ke lokasi (on the spot/OTS) adalah
unuk memastikan formulir yang diisi memang benar dan apa yang dikatakan
calon debitur saat wawancara memang terbukti. Sehingga dapat
mempermudah untuk lanjut ketahap berikutnya.

Membubuhi Stempel

Target yang diharapkan setelah membubuhi stempel adalah memastikan
bahwa stempel tercetak dengan jelas, tepat pada posisi yang ditentukan, dan
sah sebagai tanda validasi atau persetujuan dokumen agar dapat digunakan
sesuai dengan keperluannya.

Membuat Laporan Penyelesaian Akhir (LPA)

Target yang diharapkan setelah membuat laporan penyelesaian akhir (LPA)
adalah tersedianya dokumen yang komprehensif dan akurat sebagai dasar
evaluasi, pengambilan keputusan, serta tindak lanjut, sekaligus memastikan
semua proses dan hasil telah terdokumentasi sesuai standar perusahaan.
Mengisi Register Memo

Target yang diharapkan setelah mengisi register memo adalah agar dapat
mengetahui bahwa dengan melakukan register memo ini bisa mempermudah
saat mencari nomor dan perihal memo keluar.

Pengarsipan Administrasi Dokumen Bank (Maploeg)

Target yang diharapkan setelah pengarsipan administrasi dokumen bank
(maploeg) adalah terciptanya sistem penyimpanan dokumen yang rapi,
terstruktur, dan mudah diakses untuk keperluan operasional, audit, atau
pemeriksaan di masa mendatang. Dengan pengarsipan yang baik, dokumen
penting seperti kontrak, laporan keuangan, dan formulir nasabah dapat terjaga
keamanannya, meminimalkan risiko kehilangan atau kerusakan, serta
mendukung efisiensi dalam pengelolaan data dan informasi sesuai standar
dan kebijakan Bank BTN.
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3.3 Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang digunakan Selama Kerja

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

Untuk menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang diberikan,

ada beberapa hal yang harus diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil pekerjaan

sesuai dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan perangkat

yang akan digunakan. Adapun perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan

selama melaksanakan kegiatan Kerja Praktek (KP) di PT. Bank Tabungan Negara

(Persero) Thk. KC Pematangsiantar sebagai berikut:

3.3.1 Perangkat Keras

Perangkat keras merupakan semua bagian fisik yang terdapat pada

komputer dan dapat dirasakan oleh pancaindera. Berikut perangkat keras yang

digunakan:

1.

Komputer
Komputer yaitu suatu alat atau sistem untuk memproses, mengelola dan,
mengembangkan data-data menjadi sebuah hasil kerja dalam waktu yang

cepat dan singkat.
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Gambar 3. 13 Komputer
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Mouse
Mouse adalah peranti penunjuk yang digunakan untuk memasukkan data, dan
perintah ke dalam komputer selain dengan papan ketik. Tetiks memperoleh
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nama demikian karena kabel yang menjulur berbentuk seperti ekor tikus.
Mengoperasikan tetikus mekanikal.

pr— — -

Gambar 3. 14 Mouse
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

3. Central Processing Unit (CPU)
Central Processing Unit (CPU) adalah perangkat keras komputer yang,

berfungsi untuk menerima dan melaksanakan perintah dan data dari

perangkat lunak.

Gambar 3. 15 Central Processing Unit (CPU)
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

3.3.2 Perangkat Lunak

Perangkat lunak (Software) adalah perangkat yang ada di dalam, komputer
yang disimpan secara digital guna mengolah dan menyimpan data. Adapun
perangkat lunak yang digunakan selama melakukan kegiatan kerja praktek adalah
sebagai berikut:
1.  Microsoft Word
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3.

Microsoft Word adalah suatu program aplikasi yang berfungsi untuk
mengolah kata dengan meliputi membuat, menyunting, hingga membuat
suatu format dokumen. Dalam dunia pekerjaan, aplikasi yang satu ini kerap
disebut juga dengan nama program pengolahan kata yang akan digunakan
untuk membuat dokumen secara digital yang rapi dan praktis. Program ini
digunakan penulis untuk mengetik memo keluar. Berikut adalah gambar

dari program Microsoft Word:

Microsoft

Word

Gambar 3. 16 Microsoft Word
Sumber : Internet

Microsoft Excel

Microsoft Excel adalah salah satu program aplikasi for window yang dapat
mengolah dan mengoperasikan data (Processing). Program ini digunakan
penulis untuk membuat memo, dan data lainnya. Berikut gambar dari

program Microsoft Excel:

Gambar 3. 17 Microsoft Excel
Sumber : Internet

Zimbra Mail
Zimbra Mail adalah sistem perangkat lunak yang menyediakan email,

kalender, kontak, dan manajemen tugas untuk bisnis . Produk ini
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dirancang oleh Synacor. Synacor adalah email platform dan kolaborasi yang
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 Malil,
kita tidak perlu khawatir karena 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. Server E-mail ini

menyediakan dukungan penuh lintas platform dengan integrasi pada

sistem operasi utama seperti Windows, Mac, dan Linux desktop.

&) zimbrar

Gambar 3. 18 Zimbra Mail
Sumber : Internet

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

Pematangsiantar

3.4.1 Peralatan Kantor
Peralatan kantor yang digunakan pada saat melaksanakan kerja praktek di PT.

Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar sebagai berikut:
1. Mesin photocopy
Dalam hal ini penulis terkadang membantu karyawan untuk mengambil alih
photocopy, agar penulis dapat mempelajari cara penggunaan mesin
photocopy. Prosedur menggunakan mesin photocopy :
a. Lembar surat diletakkan sesuai dengan ukuran kertas, jika ukuran A4
maka lembar surat diletakkan secara horizontal, jika ukuran F4 maka
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kertas diletakkan secara vertikal. Dengan begitu mesin photocopy dapat
secara otomatis menentukan ukuran kertas yang sesuai dengan tugas.

b. Setelah itu tentukan banyaknya kertas dengan langsung menekan angka
sesuai dengan banyaknya kertas cetakan yang diinginkan.

c. Tahap terakhir tekan tombol enter, maka kertas akan keluar dari lubang

kertas.

—— p— 4
] - ey (1] e

=

Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar
2.  Telephone kantor
Telephone adalah pesawat dengan listrik dan kawat, untuk berkomunikasi
antara dua orang yang berjauhan tempatnya. Kebanyakan telepon beroperasi
dengan menggunakan transmisi sinyal listrik dalam jaringan telepon
sehingga memungkinkan pengguna telepon untuk berkomunikasi dengan

pengguna lainnya.

Gambar 3. 20 Telephone kantor
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

3. Mesin Pemindaian
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Mesin pemindaian adalah alat yang dapat di gunakan untuk memindai data,

dan menyimpan hasilnya berupa digital. Dengan kata lain pemindaian

mentransfer data ke bentuk digital yang tersimpan dan diolah komputer.

Adapun cara menggunakan mesin pemindaianner adalah :

a.

Praktekan mengaktifkan mesin pemindaian dengan menekan tombol on
pada mesin.

Praktekan membuka aplikasi Windows pemindaian (scan) kemudian
memasukkan dokumen ke mesin pemindaian.

Praktekan  mengklik  (pemindaian) di  bawah layar untuk
mulai pemindaian lalu akan muncul lembar kerja.

Setelah itu, menulis nama file yang sudah ter scan (dipindai) tadi dan

menyimpannya.

y ===y 4

S ——

ESSES———

Gambar 3. 21 Mesin Pemindaianner
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

3.4.2 Perlengkapan Kantor

Adapun perlengkapan kantor yang digunakan selama melaksanakan Kerja
Praktek (KP) di PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

sebagai berikut :

1.

Tinta Stempel

Tinta stempel adalah komponen kunci dalam menciptakan cetakan

berkualitas dengan stempel. Dengan sifat-sifat seperti cepat kering, tahan

lama, dan berbagai pilihan warna, tinta stempel memainkan peran penting

dalam memastikan hasil cetakan yang memuaskan.
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Gambar 3. 22 Tinta Stempel
Sumber : Internet

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.

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

Tipp-Ex
Tipp-Ex adalah cairan putih yang digunakan untuk melapisi kesalahan-

kesalahan pada hasil penulisan.

Gambar 3. 24 Tipp-Ex
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar
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Penjepit Kertas

Penjepit kertas atau klip adalah alat untuk untuk menyatukan dua lembar
kertas atau lebih berdasarkan prinsip tekanan. Kertas yang dijepit dengan Klip
bisa mudah dilepas lagi. Penggunaan Klip lebih praktis daripada
menggunakan lem atau stapler.

S

Gambar 3. 25 Penjepit kertas
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Lem kertas
Lem kertas adalah alat perekat berupa cairan atau seperti gel kental yang

digunakan untuk menyatukan kertas-kertas sesuai kebutuhan.

Gambar 3. 26 Lem kertas
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Stapler

Stapler atau hekter adalah alat kantor yang digunakan untuk menyatukan
beberapa lembar kertas dengan cara menembuskan dan melipat ujung-ujung
kawat kecil (staples) sehingga kertas-kertas tersebut menjadi satu kesatuan.
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Gambar 3. 27 Stapler atau hekter
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Pembuka isi staples

Alat pembuka staples adalah perangkat kecil yang digunakan untuk
mengeluarkan staples dari lembaran kertas atau dokumen tanpa merusak
kertasnya. Alat ini dirancang untuk mengambil staples dengan aman dan
efisien dari berkas yang sudah terjepit staplesnya, memungkinkan dokumen

untuk diolah kembali atau didaur ulang tanpa kerusakan yang signifikan.

Gambar 3. 28 Pembuka isi staples
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Pena
Pena adalah alat tulis yang digunakan untuk menulis atau menggambar

dengan tinta pada permukaan seperti kertas. Pena salah satu perlengkapan
yang wajib ada karena digunakan untuk mencatat penomoran memo keluar

secara manual.
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Gambar 3. 29 Pena
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

9.  Perforator
Perforator kertas adalah perangkat untuk membuat lubang pada kertas guna

mempermudah pengarsipan dalam map atau binder.

Gambar 3. 30 Perforator
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

10. Gunting
Gunting adalah alat pemotong dengan ketajaman dua sisi yang dipakai

menggunakan tangan.

Gambar 3. 31 unting
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar
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3.5 Data-data yang diperlukan Selama Kerja Praktek di PT Bank

Tabungan Negara (Persero)

Adapun bentuk data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang,

dilaksanakan adalah sebagai berikut:

1.

Mengantar Memo

Data yang diperlukan saat mengantar memo mencakup isi memo yang
lengkap dan jelas, nama serta jabatan penerima agar tidak terjadi kesalahan
pengantaran, serta tanggal dan nomor memo jika diperlukan untuk keperluan
administratif. Jika terdapat lampiran, pastikan sudah disertakan sesuai
kebutuhan. Selain itu, jika memo memerlukan tanda terima, siapkan dokumen
untuk konfirmasi penerimaan oleh pihak yang dituju. Memo juga harus dalam
kondisi rapi dan siap disampaikan.

Membuat Memo

Data-data yang dibutuhkan untuk membuat memo adalah kepala memo,
tanggal memo, nomor memo, perihal memo, kepada siapa memo ditujukan,
isi memo, dan tanda tangan pimpinan.

Memasukkan Data Nasabah

Saat memasukkan data nasabah, informasi yang perlu dimasukkan meliputi
data pribadi seperti nama lengkap, alamat, tanggal lahir, jenis kelamin, dan
nomor identitas seperti KTP atau paspor. Selain itu, data kontak seperti nomor
telepon, email, dan informasi pekerjaan atau usaha juga harus dicatat.
Informasi tambahan seperti status perkawinan, nomor rekening, dan data
keuangan seperti penghasilan bulanan atau sumber pendapatan juga perlu
diinput, tergantung pada jenis layanan yang diajukan. Semua data harus
dimasukkan dengan akurat sesuai dengan dokumen resmi yang diberikan oleh
nasabah untuk memastikan keabsahan dan kelengkapan informasi.

Membuat Surat

Data yang diperlukan saat membuat surat meliputi identitas pengirim dan
penerima, tujuan surat, tanggal pembuatan, isi atau pesan yang ingin

disampaikan, serta lampiran jika diperlukan. Selain itu, penggunaan bahasa
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yang jelas dan format yang sesuai dengan standar juga penting agar surat
dapat dipahami dengan baik dan diterima secara resmi.

Menggandakan Dokumen

Data yang diperlukan saat menggandakan dokumen meliputi dokumen asli
yang akan digandakan, jumlah salinan yang dibutuhkan, format atau ukuran
kertas yang sesuai, serta informasi tambahan seperti warna cetakan atau
kebutuhan penyusunan ulang. Selain itu, penting memastikan bahwa
dokumen tidak mengandung kesalahan sebelum digandakan agar hasilnya
tetap akurat dan sesuai dengan keperluan.

Mencetak Dokumen

Data yang diperlukan saat mencetak dokumen mencakup isi dokumen yang
sudah diperiksa dan dikoreksi, format atau tata letak yang sesuai, serta
spesifikasi pencetakan seperti ukuran kertas, jumlah salinan, dan jenis tinta
atau warna yang digunakan. Selain itu, memastikan ketersediaan perangkat
seperti printer, kertas, dan tinta yang memadai juga menjadi faktor penting
agar hasil cetakan sesuai dengan kebutuhan.

Pemindaian Dokumen

Data yang diperlukan saat pemindaian dokumen meliputi jenis dokumen yang
akan dipindai, format file yang diinginkan, resolusi pemindaian untuk
memastikan kualitas yang baik, serta lokasi penyimpanan file hasil
pemindaian. Selain itu, perlu dipastikan bahwa dokumen dalam kondisi rapi
dan bebas dari lipatan atau noda agar hasil pemindaian optimal. Jika dokumen
memiliki beberapa halaman, perlu diperhatikan urutan halaman agar tidak
terjadi kesalahan dalam penyimpanan atau penggunaan nantinya.

Peninjauan ke Lokasi (On The Spot/OTS)

Data yang diperlukan meliputi informasi lengkap terkait objek yang akan
ditinjau, seperti alamat lokasi, data agunan atau aset yang menjadi objek
tinjauan, dan dokumen pendukung, termasuk sertifikat tanah, IMB, atau bukti
kepemilikan lainnya. Selain itu, diperlukan data tentang pihak terkait, seperti
identitas pemilik atau penanggung jawab lokasi, dokumen usaha, dan laporan

keuangan jika peninjauan berkaitan dengan usaha. Informasi tambahan
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10.

11.

12.

3.6

seperti foto atau dokumen awal dari lokasi juga penting untuk perbandingan.
Semua data ini digunakan untuk memverifikasi kesesuaian antara kondisi
lapangan dengan informasi yang telah diterima sebelumnya, serta untuk
mendukung penyusunan laporan OTS secara akurat dan objektif.
Membubuhi Stempel

Data atau dokumen yang diperlukan saat membubuhi stempel meliputi
dokumen resmi yang memerlukan pengesahan, seperti surat, sertifikat, atau
laporan. Dokumen tersebut harus sudah diperiksa dan ditandatangani jika
diperlukan. Selain itu, informasi mengenai posisi atau tempat pembubuhan
stempel harus diperhatikan agar sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Jika
ada nomor referensi atau tanggal, pastikan data tersebut sudah lengkap
sebelum stempel dibubuhkan untuk menghindari kesalahan administratif.
Membuat Laporan Penyelesaian Akhir (LPA)

Laporan Pemeriksaan Akhir (LPA) adalah laporan pemeriksaan kesiapan ,
banguanan dan sarananya yang telah dibangun oleh developer sebelum
diserahkan kepada konsumen melalui akad kredit. Data yang diperlukan
dalam pembuatan laporan penyelesaian akhir yaitu berkas tentang kesiapan
bangunan.

Mengisi Buku Register Memo

Data-data yang diperlukan untuk register memo adalah nomor memo,
tanggal pembuatan memo, kepada siapa memo ditujukan, dan perihal
memo.

Pengarsipan Administrasi Dokumen Bank (Maploeg)

Data-data yang dibutuhkan untuk pengarsipan administrasi dokumen bank

(maploeg) yaitu memo yang sudah ditransaksikan.

Dokumen yang Dihasilkan Selama Kerja Praktek (KP) di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero) , Tbk. KC Pematangsiantar

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan dalam penyelesaian tugas yang

dilaksanakan ialah sebagai berikut:

1.

Mengantar Memo
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Adapun dokumen yang dihasilkan saat mengantar memo dapat dilihat pada
gambar 3.32 berikut ini :

et T s
A P T gy S W ST ASATE e O Sarrant BN b F——

Gambar3. 32 Hasil mengantamemo
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Membuat Memo

Adapun dokumen atau file dalam melaksanakan pembuatan memo
permohonan pengadaan pemindaianner dan dispenser untuk unit Consumer
Lending Unit (CLU) dapat dilihat pada gambar 3.33 berikut ini:

Gambar 3. 33 Hasil membuat memo
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Memasukkan Data Nasabah

Adapun dokumen yang dihasilkan saat memasukkan data nasabah melalui
website eloan yang dimana data yang dimasukkan yaitu data nasabah yang
ingin mengambil kredit pemilikan rumah sedangkan website btn smart yang
dimana data yang dimasukkan yaitu data yang sudah akad. Dimana nasabah
yang sudah akad dapat dilihat pada gambar 3.34 berikut ini :
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Gambar 3. 34 Hasil memasukkan data nasabah
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Membuat Surat
Adapun dokumen yang dihasilkan saat membuat memo dapat dilihat pada

gambar 3.35 berikut ini :
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Gambar 3. 35 Hasil membuat surat
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar

Menggandakan Dokumen
Adapun dokumen yang dihasilkan saat menggandakan dokumen nasabah

dapat dilihat pada gambar 3.36 berikut ini :

— . e e eed 38
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Gambar 3. 36 Hasi menggandakan dokumen
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar
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6. Mencetak Dokumen

Adapun dokumen yang dihasilkan saat mencetak dokumen nasabah dapat
dilihat pada gambar 3.37 berikut ini:

Gambar 3. 37 Hasil menggandakan dokumen
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

7. Pemindaian Dokumen

Adapun dokumen yang dihasilkan saat pemindaian dokumen nasabah dapat
dilihat pada gambar 3.38 berikut ini:

Gambar 3. 38 Hasil pemindaian dokumen
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

8.  Peninjauan ke Lokasi (On The Spot/OTS)

Adapun dokumen yang dihasilkan saat peninjauan ke lokasi (on the spot/ots)
dapat dilihat pada gambar 3.39 berikut ini:
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10.

Gambar 3. 39 Hasil peninjauan ke lokasi
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Membubuhi Stempel
Adapun dokumen yang dihasilkan saat membubuhi stempel dapat dilihat pada

gambar 3.40 berikut ini:

A AR AT

\ .

Gambar 3. 40 Hasil membubuhi stempel
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Membuat Laporan Penyelesaian Akhir (LPA)
Adapun dokumen yang dihasilkan saat membuat laporan penyelesaian akhir
(Ipa) dapat dilihat pada gambar 3.41 berikut ini:

Gambar 3. 41 Hasil laporan penyelesaian akhir (Ipa)
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar
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11.

12.

3.7

Mengisi Buku Register Memo
Adapun dokumen yang dihasilkan saat mengisi buku register memo dapat

dilihat pada gambar 3.42 berikut ini:
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Gambar 3. 42 Hasil mengisi buku register memo
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Pengarsipan Administrasi Dokumen Bank (Maploeg)
Adapun dokumen atau file dalam melaksanakan pengarsipan administrasi
dokumen bank (maploeg) yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar berikut

ini:
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Gambar 3. 43 Hasil pengarsipan adminstrasi bank (maploeg)
Sumber : PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Thk. KC Pematangsiantar

Kendala-kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek di PT. Bank
Tabungan Negara (Persero), Tbk. 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

Terjadinya error pada mesin photocopy karena, mesin photocopy yang
menggunakan koneksi internet dan oleh karena jaringan di kantor kurang
baik, sehingga pekerjaan menjadi kurang efisien.

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

Kurangnya persediaan perlengkapan kantor saat melakukan Kerja Praktek
(KP). Seperti, saat membuat pengarsipan administrasi dokumen Bank
(Maploeg), persediaan lem kertas di kantor sudah habis sehingga menyita

waktu praktekan dalam mengerjakan tugas-tugas.

Solusi yang dilakukan untuk mengatasi kendala-kendala selama
melaksanakan 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.

Sebelum melakukan pekerjaan, sebaiknya yang dilakukan adalah
memeriksa peralatan dan perlengkapan yang akan digunakan, apakah
berfungsi dengan baik atau tidak, dan juga pastikan mesin photocopy telah
terkoneksi dengan internet.

Praktekan bertanya kepada pembimbing dan meminta solusi agar koneksi
internet tidak hilang timbul saat melakukan pekerjaan. Cara yang dilakukan
adalah pembimbing memberikan hotspot pribadi atau mencabut kabel wifi
dan memasangnya kembali agar koneksi internet lancar dan pekerjaan lebih
efisien.

Pentingnya menyediakan perlengkapan cadangan untuk menghindari
kehabisan stok saat melakukan pekerjaan. Caranya, yaitu menyiapkan
perlengkapan dengan jumlah lebih banyak dari yang ditargetkan.

56



BAB IV
MEMASUKKAN DATA NASABAH PADA WEBSITE ELOAN

Memasukkan data nasabah pada Website Eloan adalah proses memperbarui,
dan memelihara data ke dalam sistem perbankan menggunakan perangkat lunak
atau platform khusus seperti Website Eloan yang digunakan oleh Bank BTN. Proses
ini memastikan bahwa semua informasi yang dimasukkan akurat, sesuai standar,
dan siap untuk dianalisis lebih lanjut oleh tim yang berwenang. Adapun bagan alir

dari “Memasukkan Data Nasabah pada website eloan” adalah sebagai berikut :

Gambar 4. 1 Bagan Alir memasukkan data nasabah pada website eloan
Sumber : Data Olahan 2024
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Berdasarkan Gambar 4.1, uraian yang dihasilkan dari pemaparan bagan alir

memasukkan data nasabah pada website eloan adalah sebagai berikut :

1.

Untuk memasukkan data nasabah pada website eloan terlebih dahulu

menerima dokumen aplikasi kredit dari marketing perumahan yang, bertugas

di lapangan. Dokumen yang diterima meliputi :

a.

Formulir aplikasi kredit yang berisi data pribadi, jenis kredit dan
informasi lainnya.

KTP sebagai identitas resmi nasabah.

NPWP (Nomor Pokok Wajib Pajak) untuk memastikan kepatuhan pajak
nasabah.

Slip gaji atau bukti penghasilan untuk menilai kemampuan bayar
nasabah.

Rekening koran sebagai bukti transaksi keuangan nasabah.

Dokumen jaminan seperti sertifikat tanah, BPKB kendaraan, atau

dokumen lain sesuai kebutuhan kredit.

Melakukan pengecekan kelengkapan dokumen nasabah yang telah diterima

dan diperiksa untuk memastikan tidak ada yang terlewat. Proses ini meliputi:

a.

Pemeriksaan administrasi, apakah dokumen sesuai dengan persyaratan

jenis kredit.

Validasi legalitas yaitu memastikan dokumen asli dan sesuai ketentuan

hukum. Jika dokumen tidak lengkap atau tidak valid, dokumen akan
dikembalikan ke marketing perumahan untuk dilengkapi.

P

Gambar 4. 2 Pengecekan kelengkapan dokumeAr—{'nasabah’
Sumber : Data Olahan 2024
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Setelah dokumen dinyatakan lengkap, data nasabah dimasukkan ke dalam

sistem Website Eloan. Informasi yang dimasukkan meliputi :

a. Data pribadi yaitu nama, alamat, kontak, dan data identitas lainnya.

b. Data pekerjaan yaitu nama perusahaan, posisi, penghasilan bulanan, dan
masa kerja.

c. Data jaminan yaitu Informasi aset yang dijaminkan, nilai estimasi, dan
status legalitas.

Setelah data dimasukkan, dilakukan verifikasi untuk memastikan bahwa,

semua informasi sesuai dengan dokumen fisik yang diterima, tidak terdapat

kesalahan pengetikan atau memasukkan data memenuhi standar Bank BTN.

Jika ditemukan ketidaksesuaian, koreksi segera dilakukan dengan merujuk

pada dokumen asli.

Data yang telah diverifikasi dikirimkan ke Credit Analyst untuk dilakukan

analisis lebih lanjut. Credit Analyst bertanggung jawab menilai kelayakan

kredit berdasarkan kemampuan bayar nasabah.

Selama proses analisis berlangsung, status aplikasi kredit dipantau melalui

sistem. Jika terdapat permintaan dokumen tambahan dari Credit Analyst, data

akan diperbarui. Perubahan status aplikasi misalnya diterima atau ditolak,

bagian CLU akan memberi konfirmasi ke marketing perumahan.

Setelah proses selesai, semua dokumen asli diarsipkan sesuai prosedur

penyimpanan dokumen Bank BTN. Proses penyimpanan dalam ruang arsip

yang aman dan sesuai standar keamanan bank.

Dalam memasukkan data nasabah pada website eloan, dokumentasi yang

dihasilkan adalah sebagai berikut:

Gambar 4. 3 Memasukkan data nasabah pada website eloan
Sumber : Data Olahan 2024
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Dalam pelaksanaan kerja praktek (KP) di PT. Bank Tabungan (Persero), Thk.

KC Pematangsiantar penulis mendapatkan banyak pengetahuan secara nyata dalam
menerapkan ilmu yang diperoleh di perkuliahan, sehingga dapat dipraktekkan
secara maksimal dan optimal ketika melaksanakan kerja praktek. Kerja praktek
merupakan sarana mahasiswa untuk mengenal dunia kerja secara nyata sekaligus
mengenal lingkungan dan kondisi kerja yang nantinya akan dihadapi mahasiswa
setelah lulus kuliah.

Berdasarkan uraian kerja praktek (KP), maka dapat disimpulkan bahwa
terdapat beberapa teori dan praktek yang telah diajarkan saat di perkuliahan
diterapkan pada saat kerja praktek. Teori dan praktek yang digunakan adalah
mengaplikasikan komputer dan berbagai kegiatan seperti administrasi. Berikut
kesimpulan dari pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktek :

1.  Spesifikasi kerja praktek (KP) di PT. Bank Tabungan (Persero) Tbhk. KC
Pematangsiantar antara lain, mengantar memo, membuat memo,
memasukkan data nasabah, membuat surat, menggandakan dokumen,
mencetak dokumen, pemindaian dokumen, peninjauan ke lokasi (on the spot/
ots), membubuhi stempel, membuat laporan penyelesaian akhir (Ipa), mengisi
buku register memo dan pengarsipan administrasi dokumen bank (maploeg).

2.  Target yang diharapkan selama melakukan kerja praktek (KP) di PT. Bank
Tabungan (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar adalah dengan melaksanakan
segala tugas seperti, mengantar memo, membuat memo, memasukkan data
nasabah, membuat surat, menggandakan dokumen, mencetak dokumen,
pemindaian dokumen, peninjauan ke lokasi (on the spot/ ots), membububhi
stempel, membuat laporan penyelesaian akhir (Ipa), mengisi buku register
memo dan pengarsipan administrasi dokumen bank (maploeg) penulis dapat

mengimplementasikan semua ilmu yang didapat didunia kerja nanti.
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Perangkat keras yang digunakan di PT. Bank Tabungan (Persero), Tbk.
KC Pematangsiantar adalah komputer, mouse, central processing unit (CPU)
dan perangkat lunak yang digunakan adalah microsoft word, microsoft excel
dan zimbra mail.

Peralatan kantor yang digunakan di PT. Bank Tabungan (Persero) Tbk.
KC Pematangsiantar berupa mesin photocopy, telephone kantor, mesin
pemindaian, sedangkan perlengkapan kantor yang digunakan adalah tinta
stempel, stempel, tipp-Ex, penjepit kertas, lem Kkertas, stapler (hekter),
pembuka isi staples, pena, Perforator dan gunting.

Pada umumnya data yang diperlukan selama melakukan pekerjaan di PT.
Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar yaitu untuk
mengantar memo dibutuhkan isi memo yang lengkap dan jelas, nama jabatan
penerima serta tanggal dan nomor memo, untuk membuat memo dibutuhkan
data seperti nomor memo, perihal, isi memo yang jelas dan kepada siapa
dituju, untuk memasukkan data nasabah dibutuhkan data pribadi seperti nama
lengkap, alamat, tanggal lahir, jenis kelamin, dan nomor identitas seperti ktp
atau paspor serta perkerjaan dan juga status belum menikah atau sudah
menikah, untuk membuat surat data yang dibutuhkan meliputi identitas
pengirim dan penerima, tujuan surat, tanggal pembuatan, isi atau pesan yang
ingin disampaikan, serta lampiran jika diperlukan, untuk menggandakan
dokumen data yang dibutuhkan dokumen asli yang akan digandaka, untuk
mencetak dokumen data mencakup isi dokumen yang sudah diperiksa dan
dikoreksi, untuk pemindaian dokumen data yang perlu yaitu berkas yang akan
dipindai, untuk peninjauan ke lokasi (on the spot/ots) data yang diperlukan
meliputi informasi lengkap terkait objek yang akan ditinjau, seperti alamat
lokasi, data agunan atau aset yang menjadi objek tinjauan, dan dokumen
pendukung, termasuk sertifikat tanah, IMB, untuk membubuhi stempel
dokumen yang perlu meliputi dokumen resmi yang memerlukan pengesahan,
seperti surat, sertifikat, atau laporan, untuk pembuatan laporan penyelesaian
akhir (Ipa) data yang diperlukan yaitu berkas tentang kesiapan bangunan, data

yang diperlukan untuk register memo adalah nomor memo, tanggal
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pembuatan memo, kepada siapa memo ditujukan, dan perihal memo, dan
data yang dibutuhkan untuk pengarsipan administrasi dokumen bank
(maploeg) yaitu memo yang sudah ditransaksikan.

Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja praktek (KP) di
PT. Bank Tabungan Negara (Persero),Tbk. KC Pematangsiantar seperti
mengantar memo dokumen yang dihasilkan yaitu memo yang ingin diminta
peretujuan dari pimpinan, membuat memo dokumen yang dihasilkan yaitu
memo permohonan pengadaan mesin pemindaian dan juga dispenser, data
yang dihasilkan saat memasukkan data nasabah melalui website eloan yang
ingin mengambil kredit pemilikan rumah sedangkan website btn smart data
yang dihasilkan yaitu data nasabah sudah akad, membuat surat dokumen yang
dihasilkan berupa surat kuasa dan surat perjalanan dinas dalam negeri,
menggandakan dokumen hasil yang keluar yaitu salinan dari lembar form
wawancara, dokumen yang dihasilkan dalam mencetak soft file yaitu berkas
nasabah yang sudah dicetak, pemindaian dokumen yang dihasilkan berupa
soft file, peninjauan ke lokasi (on the spot/ ots) dokumen yang dihasilkan
berupa laporan dari tim ots, membubuhi stempel dokumen yang dihasilkan
berupa berkas yang legalitas, membuat laporan penyelesaian akhir (Ipa)
dokumen yang dihasilkan berupa laporan yang sudah pasti, mengisi buku
register memo dokumen yang dihasilkan yautu buku resgiter yang sudah ada
nomor-nomor memo dan juga perihalnya dan pengarsipan administrasi
dokumen bank (maploeg) dokumen yang dihasilkan yaitu pengarsipan yang
teratur dan terindeks.

Kendala-kendala yang dihadapi selama melakukan kerja praktek (KP) di
PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk. KC Pematangsiantar yaitu
terjadinya error pada mesin photocopy karena, mesin photocopy yang
menggunakan koneksi internet dan oleh karena jaringan di kantor kurang
baik, sehingga pekerjaan menjadi kurang efisien dan pada proses melakukan
entry data nasabah atau menginput data di alamat web Eloan yang
menggunakan koneksi internet (Wi-Fi kantor) sering kehilangan koneksi

yang mengakibatkan login ulang ke alamat web Eloan dan hal tersebut
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menyebabkan pekerjaan diulang kembali dari awal. Sehingga pekerjaan
menjadi kurang efektif dan efisien serta kurangnya persediaan perlengkapan
kantor saat melakukan Kerja Praktek (KP). Seperti, saat membuat
pengarsipan administrasi dokumen Bank (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 yaitu sebelum melakukan pekerjaan,
sebaiknya yang dilakukan adalah memeriksa peralatan dan perlengkapan
yang akan digunakan, apakah berfungsi dengan baik atau tidak, dan juga
pastikan mesin photocopy telah terkoneksi dengan internet dan praktekan
bertanya kepada pembimbing dan meminta solusi agar koneksi internet
tidak hilang timbul saat melakukan pekerjaan. Cara yang dilakukan adalah
pembimbing memberikan hotspot pribadi atau mencabut kabel wifi dan
memasangnya kembali agar koneksi internet lancar dan pekerjaan lebih
efisien serta pentingnya menyediakan perlengkapan cadangan untuk
menghindari kehabisan stok saat melakukan pekerjaan. Caranya, yaitu
menyiapkan perlengkapan dengan  jumlah lebih banyak dari yang

ditargetkan.

5.2 Saran

Setelah melaksanakan Kerja Praktek (KP) di PT. Bank Tabungan Negara

(Persero), Thk. KC Pematangsiantar maka dapat diberikan beberapa saran sebagai
berikut:

1.

Mahasiswa diharapkan harus mematuhi aturan yang diberikan oleh tempat
mahasiswa kerja praktek, saat melaksanakan kerja praktek di kantor harus
dapat dengan cepat mengetahui sistematika serta alur kegiatan yang
berlangsung, harus lebih aktif dan berinisiatif dalam melaksanakan kerja
praktek agar dapat dipercaya serta diandalkan oleh pegawai kantor, dan

menjalin komunikasi yang baik serta terbuka dengan dosen pembimbing
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magang agar mengetahui apa saja yang akan dikerjakan pada saat
melaksanakan magang.

Pihak kampus Politeknik Negeri Bengkalis memberikan arahan serta saran
kepada mahasiswa untuk memilih tempat magang yang sesuai dengan
kemampuan mahasiswa, dan diharapkan 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 mahasiswa kerja praktek selanjutnya.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Absensi Peserta Kerja Praktek (KP)
1. 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

e

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : Yohana Jelita Sinaga
NIM : 5103211570
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 : Emia Yoseva Tarigan
JAM JAM PARAF PEMBIMBING

NO. | HARI/TANGGAL MASUK PULANG | LAPANGAN(SUPERVISOR
_}_- Senin, 08 Juit 2024 0%-20 1020 i

2 |Sensn, 09 v 024 0%:%0 16.30 A

2. | Rabv, 10 Jui 2024 0320 1620 T

4 |Komis, 11 Jvi 2024 03:%0 16.30 A

5. |Jymat, 12 b 2004 | 030 16.50 g

G |Genin, 15 owi 2024 0t-%0 1630 A

+ |etosor , 16 Ouh 2o 0t %0 16-% A

6. |Rowy, 13 20l 202y 0150 16.%0 b
9. |Kewio, 16 i 2024 030 1.0 \

10- [Jumar, 19 duii 2024 0150 16-%0 T A
11 |Benin, 22 Jui A024 0330 1630 \
| 12 |Dewosa, 2% Jvi 2614 0% %0 16-%0 \
15 |Ravo, 24 oui 202 0430 1630 A
4. |Kamis, 26 i dozy 0F-%0 1650 A
16. | Jumar: 26 Juii 2084 0F-%0 L6:%0 A
16 | bovin, 29 duii Ao 0% %0 - %0 \
1% | Dewco, 20 vl 2024 0%-%0 16-%0 N
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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 http.://www.polbeng ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA - Yohana Jelita Sinaga
NIM ; - 5103211570
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 ~ : Emia Yoseva Tarigan
T JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO.| HARITANGGAL MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
18. | Raby, 31 ui 202y 0330 1650 A
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2. Absensi Bulan Agustus 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 : Yohana Jelita Sinaga
NIM : 5103211570
JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-IV Bisnis Digital
SEMESTER 7 (tujuh)
LOKASI KP - JI. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar
PEMBIMBING/SUPERVISOR : Emia Yoseva Tarigan
JAM JAM PARAF PEMBIMBING

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

1. [Komio, 01 sy 2024 | 03-%0 1630 { |
2. |omat, 02 Aqusws 202y | 0320 16:%0 \

3. [Semin, 05 Aqsls 200 | G0 130 {

Y. |bewsa, 06 Pusws 204 | 0330 16-20 \

5. |Rowy. 0F hqustws 202y | O30 1630 \

G- [Kamis, 06 Agwsts 2024 | 0330 16-30 1

3. | Jueab: 09 Rustts 2004 | op-30 16-%0 |

8. |Genin, 12 Pousts 2024 |  0F0 16.30 |

9. |Geusa, 1% Aousss 208 | 035 16-30 A

10 |Rob, 14 Rgwws 2oy | 0120 16.%0 \

1 Kamis, 15 AO,USWS Joay 0320 1Uea20 ’\ )

1. |Jomats 16- Rauss 204 | 0330 Up-20 t

- |Sawn, 19 Musas 203 | G}30 16 %0 |

M. |betosa, Ao Papsios Aoy 0t 120 ‘ \

15- | R, L1 Reuss 204 | 0150 1Ue+H0 \

Yo |[Kawis, 24 Roysess 2y | Gk-30 16-50 ‘ ]

e | Jumeks 2 Bopses A 0F%0 10-%0 \‘
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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: http.//www.polbeng ac.id
ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA : Yohana Jelita Sinaga
NIM : 5103211570
JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-TV Bisnis Digital
SEMESTER : 7 (tujuh)
LOKASIKP - J1. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar
PEMBIMBING/SUPERVISOR : Emia Yoseva Tarigan
JAM JAM PARAF PEMBIMBING
HARUTANGGAL MASUK PULANG LAPANGAN{SUPERVISOR
Geni, 2o foustes 263 | 0130 1.50 A

Ceioso, 23 M 204 | G50 Lo
Rowo, 28 Peusts a2y | G} % Lle-30
Kowis, 29 bpios Joy | O40 o %0
Jutet 30 Raustas 203 | 630 16-30 |

i

R(& BB B
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3. Absensi Bulan September 2024

g

~

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.://swwww.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK

NAMA MAHASISWA : Yohana Jelita Sinaga
NIM : 5103211570
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 : Emia Yoseva Tarigan
JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO. | HARITANGGAL MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
1. |Sewn, O Oeeamber 2024 | 0F-30 1630 1
2 |Gews, 09 Geposber 2024|350 1630 1
3. |Row, 04 Gepentet 2024 | 0330 1630 A
Y |Kaotis, 05 Deftewioes 2624 | 0330 1% Grxit
G- |00k Ole Gepenter 2031|6350 1620 Snvit,
G- | Genin, 09 Cepewier A% | 0350 150 A
+ | oo, 10 Cepember 2024 | 0F-%0 10 %0 A
8. [Roby, 11 Gepemtber 202y | 0330 1e-50 4
0 | Kowis, 1% Sepeemver 202 | 050 130 \
0. |Juas ¥ beptentier 26| 0730 16-%0 A
11, | Genin, 16 Gepober 202 [ 0F-%0 130 kivye
12 |Gaoso, 1} Depewter 2024 | 030 1650 \
15 |Robo, 18 Gepember 2024 | 0%:30 120 5
M- [Kantis, 19 Depentber 2024 | 03-30 150 N
15. | Jumok: 20 Sepeenioer 2084 [ 03-49 130 \
Yo |Gemin. 2% Oeeroer 202 | 8330 1620 ,\
13 |Seom 2 Spewees 0f o330 16-30 A
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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: http..//www.polbeng.ac.id

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA : Yohana Jelita Sinaga
NIM : 5103211570
JURUSAN/PRODI . Administrasi Niaga / D-IV Bisnis Digital
SEMESTER + 7 (tujuh)
LOKASIKP : JI. Dr. Sutomo no.5 G-H, Proklamasi, Kec. Siantar
Barat, Kota Pematang Siantar

PEMBIMBING/SUPERVISOR : Emia Yoseva Tarigan

JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO. | HARITANGGAL MASUK | PULANG | LAPANGAN/SUPERVISOR
18- | Raww, 25 pepertort 24| 0320 1630 i
| 10, |Komis, 26 bepeoser a2 | 1320 1630 A
20+ | Jumay, 43 Geperthet doty 0330 16.3¢ \
21. | benin, 30 Geewer 202y | 0330 16-30 A
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4.

Absensi Bulan Oktober 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDA YAAN, 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 - Yohana Jelita Sinaga
NIM : 5103211570
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 ~ : Emia Yoseva Tarigan
TAM JAM PARAF PEMBIMBING

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

1 | Gewsa, 01 okxooer 252y 0%-30 10.30 1 .,

2. |Rabp, 01 Oktober 2oay 03¢ 16.50 _ 1

b |lComis, 03 Oktobec 2024 | 0330 16-30 A

Y. |umot, 0 Okter Zozy | 033 130 A

G |Ceir 0 etver 2524 | 035 1630 A

b |Gewso, 08 October 2634 030 1630 A

- |Rova, 09 Oketbec 2oy | 03.50 16.% A

8. [kews, 10 ObrobeC oz | o33 16.3¢ |

0. |Jwat, 11 Ofkver 201y | 03%0 1650 \

10 | Serin, 14 ftber L0244 | 03 160 4

11. |Sewso, 15 Oeaher Zoty | (30 1630 A

10 |Pagw 16 Oeaber 202y | 6% 1t..30 A

15. |kowis, 3% Okidver 2034 | o330 16-30 A

M- [Juwok, 13 dddver 2oxy 0t50 130

15. |benin, 21 Oadoec 02y | OF30 1630 A

1o . |Gegw, M-tader 2%y | 330 T3¢

13 [Rew, 2 O Zoy | GR3e 16-30 \
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JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Bathin Alam, Sungai alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: http.://www.polbeng.ac.id

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

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA : Yohana Jelita Sinaga
NIM : 5103211570
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 : Emia Yoseva Tarigan

JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO.| HARUTANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
1. |Komis, 24 groloee 2024 | 0330 1% \
19 [Donok, 45 Ovsober Zozy | 0130 10. %0 )\
2o+ |bevn, A8 gitober 2624 | 0}-30 1630 \
2. |Dewso, 2 Ober 2024 | OF%0 16o- 59
2. |Wow. 30 Ovibet Zozy 0330 150 A
2. |Kowis, 31 Okxtver 20 | 0F% 120 A\
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5. Absensi Bulan November 2024

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

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

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

ABSEN HARIAN KERJA PRAKTEK
NAMA MAHASISWA . Yohana Jelita Sinaga
NIM 15103211570
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 : Emia Yoseva Tarigan
JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO. HARITANGGAL MASUK PULANG LAPANG‘AN/ SUPERVISOR
1. | Jumaty 01 Moveec 204 | 0350 %3 ' T
2. | Denn . 4 Movestoer 2024 | 0320 1650 \
8- lbewgp. 05 NovenbeT 203y 03.39 1620 \ ‘
Y- |Rawu, 06 November 2024 030 120 ‘ ‘\
G fontis, 07 Novaoer 2024 | Ok 1030 \
G. [Jomay, 08 Noverbae 202y | 0%-30 1630 : \
3- | Genin, L1 Movewer 2024 Ot30 Ye-%0 \ '
8. |Seloso, 14 Movember A0 03-50 e-30 l \
8- |Rowp, 15 Moveotoer 2624 0320 1630 \ "
10- |Kamis, 14 Mowmper 2024 | 0%-%0 1630 \
11 [Jumok, LS Movenber Auzq | 03-%0 a2 Y
11 |Gerin, 18 Nowwvet 2% | 020 Lo 0 . \
15 |Geow, 1y tevenes 2024 | O30 1e30 \
1y. |Ravs, 20 Nowewyee 203y | OF%0 1639 A
16 [kestis, 21 Mowewives 2024 | G390 1630 \
16- [Jwack 22 Novanbes 203y | 03230 Yo 30 YO\
11 |bedm, 25 noveotec A2y [ (359 1e.%0 \‘ :
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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 : Yohana Jelita Sinaga
NIM - 5103211570
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 : Emia Yoseva Tarigan

JAM JAM PARAF PEMBIMBING
NO.| HARUTANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR
18- [Coom, 20 Newwss 2624 | G0 1650 A
19. |Raow, 23 Movertoer 2024 0+ 30 162 A
20 |Koms, 28 Noteer 20 038 1630 \
25 Pwnoe, 29 Novesker 284 | 0330 -3 \
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6. Absensi Bulan Desember 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
ﬁ 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 - Yohana Jelita Sinaga

NIM : 5103211570

JURUSAN/PRODI : Administrasi Niaga / D-1V Bisnis Digital
SEMESTER -7 (tujuh)

LOKASIKP

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

Barat, Kota Pematang Siantar
PEMBIMBING/SUPERVISOR  : Emia Yoseva Tarigan

JAM JAM PARAF PEMBIMBING |
NO.| HARUTANGGAL | MASUK | PULANG |LAPANGAN/SUPERVISOR |
1. |Gerin, 02 Decerter 2y | 6330 -0 ) I
2. |bew, 0% Vemewer 2024 | 13 16-% .1\

3. Row, 0 pesmeet 824 | G¥30 16.30 A i
W [kaes, 0 Deemter 203 | g30 1630 A |
G+ |Jwak, (o Detwoxr 203 () %0 K\

(. |evin, 09 Desvor 203 | o35 1030 \

3 [ce0w, 10 Desster 0 | 6150 130 \

8- |Reiow, 11 Veseoter 203y o3 % 1630 \

3. |eonis 10 leerber 209 | o0 %30 8x

0 [t Bhsaber 2 | @ | 1630 \

11 | Serv 16 Rewber 2oy o 20 16-%0 ‘\

0 |Geom, [FDeeeter 2024 | OFB0 | 1030 \

15 \Row, 18 Dewrter 2024 | (330 1650 A

M [lanis, 19) pesmief 2024 020 1620 \

15. (ueok, %o Desewbes x| RN | 1638 A

Yl [Govie) 25 Desiet 204 | OFz0 1636 A
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Lampiran 2 Surat Balasan

SUMN:.. btﬁ

No JASSSTRIOP-GSVI024 Pematangsiantar, 10 Juni 2024
Lamg g

r

Kepada Yih

Bapskiou

Dekan Pofiteknik Negeri Bengkalis
ol

Bengkalis, Riau

Pedhal - Persetujuan Kerja Prakiek

Sehubungan dengan sural Polteknk Neged Bengkais No. 1682/P(31/TU2024 Perihal
Pamohonan Kers Praktek sampalkan diantaranya
1. Bahwa pada prnsipnya permohonan Kena Praktek df BTN Kantor Cabang Pematangsiantar

dapat dilaksanakan atas nama
| 1 | Christin Sitanggang _ 5103211580 | D4 Bisnis Digital |
|2 Agnes Monica febrianti Hutasot | 5103211578 | D4 Bisnis Digital |
3 | Yohana Jelita Sinaga 5103211570 | DA Bisnis Digital |

2. Adapun mahasswi yang disampakan untuk Keda Prakters dhantor kemi wajib mengiut dan
menaatl semua ketentuan yang beraku di Bank BTN
3. Kegiatan magang dapat dilaksanakan mula tanggal 08 Jull s'd 28 Desember 2024 (5 bulan)

Demikian surat ini kami sampaikan atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan
fenmakasih,

PT. BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO) Tk

- KANTOR CABANG PEMATANGSIANTAR
|
M

oM s Collection ¥ —

FT. Bank Tabungss Negaes (Pacsars)

Korts Ltag Ferargants T 0622 - 29T
A S %o 5 54 K Poktss Koo Dt Berst £\ porvatangsrtay @it o0 13
Turan Ly wwe b it
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Lampiran 3 Surat Keterangan Magang

SURAT KETERANGAN

Yang bertanda tangan di bawah ini mencrangkan bahwa;

Nama  Yohana Jelita Sinaga
Tempat/Tgl.Lahir  : Bakal Gajah, 17 September 2002
Alamat : Desa Bakal Gajah, Kee, Silima Pungga-pungga,

Kab. Dairi, Prov.Sumatera Utara

Telah melakukan kerja Praktik pada Perusahaan kami, PT, Bank Tabungan Negara

(Persero) Tok, Kantor Cabang Pematangsiantar sejak tanggal 08 Juli sampai
dengan 23 Desember 2024 scbagai 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 sebagaimana mestinya.

Demikian agar yang bekepentingan makfum,

Pematangsiantar, 23 Desember 2024

=

DBM Service & Collection
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Lampiran 4 Sertifikat Magang

SERTIFIKAT

NO:ts/ STF/BTN-STR/XI11/2024
Diberikan Kepada :

YOHANA JELITA SINAGA

Telah Melaksanakan, A

Kerja Praktik di PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. KC Pematangsiantar o3,

selama 6 (enam) bulan dari tanggal 08 Juli 2024 - 23 Desember 2024 dengan hasil : St

“ISTIMEWA”" ?"

Pematangsiantar, 23 Desember 2024 #

PT. Bank Tabungan Negara (Persero), Tbk.
Kantor Cabang Pematangsiantar

" AaS %
W" “Amapng 8
14 ‘.

“Anyee

YUDHISTIRO EKO SEJATI
P] BRANCH MANAGER

S

Py e of

S

DAFTAR NILAI KERJA PRAKTIK (KP)

Numa Yoduna Jelitn Sinags Pelaksansan Magang : 08 Juls 2024 4 23 Desember 2024
Nem 5103211570 Lokasi Magang . Bank BTN KC Pematangsiantsr
Progmm Studi D-1V Bunts Digitad
Perguruan Yiogs F k Negen Benghali
No Aspek Penilaian Babot Nilai
3 = 3% 97
I 3 25% 95
3| Penyeszyisa Duri 0% 95
4. | Hasil Kena 304 3
S| Perilaku Secars Usmam n
Total Jumlsh (142+344+5) 100% 96,4
Keterangmn Mesgembui
Nilm : Kriterin Pembi Lapasgan
81-100 : Istimewn
7180 : Baik Sekalt
66-T0 Balk
6145 : Cukup Baik
5660 : Cukup Consumer Loan Officer
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Lampiran 5 Lembar Penilaian Kerja Praktek (KP)

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

Nama : Yohana Jelita Sinaga

Nim ;5103211570

Program Studi : D-IV Bisnis Digital
No Aspek Penilaian Bobot Nilai
1. | Disiplin 20% 9}
2. | Tanggungjawab 25% 95
3. | Penyesuaian Diri 10% %
4. | Hasil Kerja 30% of
5. | Perilaku Secara Umum 15% 9%

Total Jumlah (142+3+4+5) 100% 4. A

Keterangan

Nilai : Kriteria

21-100 : Istimewa

71-80 : Baik Sekali

66-70 : Baik

61-65 : Cukup Baik

56-60 : Cukup

Catatan :

Pemataggsiantar, 23 Descmber 2024

v
<
%
L
&
~
g

Consumer Loan Officer




Lampiran 6 Foto Bersama Karyawan PT. Bank Tabungan Negara (Persero),
Tbk. KC Pematangsiantar
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Lampiran 7 Absen Siakad
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Lampiran 8 Kartu Bimbingan Kerja Praktek (KP)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
PROGRAM STUDI DIV BISNIS DIGITAL

Jalan Bathin Alam, Sungaialam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62765) 24566, hitp:'www.admniaga. pofbeng ac.id

KARTU BIMBINGAN KERJA PRAKTIK (KP)

s - Yowono 2&'\\# Girap
G

:::mPemblmhing :é‘n’\ A G, 548, MG

Perusahaanfinstansi : P Gonk Tolmgsn Hepen

No| Tanggal Revisi o
s /01]74 font Taom Yoivat 10, gpag; 1
?"b“" Nomtbaery , gt Bag 2

7
2 Wil %’%Y c g"’i';'f;‘a?’f“ % o
V4

! o,V Jowoluf
\ertbeq: dag bucrs. dof b tapel .
% [9/otfo5| e gastar

4 loloffor forbacte kot kot dn

sl fe Guaoy bp

Bengkalis, 2024
Pembimbing KP

NIP.198805102019032033
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