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KATA PENGANTAR
M@E@K‘;&M

Assalamu’alaikum Wr.Wb
Dengan menyebut nama Allah SWT yang maha pengasih lagi maha

penyayang. Penulis ucapkan rasa puja puji syukur atas kehadirat Allah SWT,

yang telah melimpahkan rahmat, hidayah dan karunianya kepada penulis,
sehingga penulis diberikan kemudahan dan kelancaran dalam menyelesaikan
penyusunan laporan Kerja Praktek yang terhitung mulai tanggal 10 Maret hingga

30 Juni 2022 di PT. Bank Riau Kepri Kedai Batupanjang Rupat dengan baik.

Kerja Praktek ini merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa program studi

D3 Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studi

yang dilaksanakan pada awal semester VI (enam). Kerja Praktek ini memiliki

makna yang penting bagi penulis untuk dapat menerapkan ilmu penngetahuan
yang diperoleh selama masa perkuliahan ke dunia kerja yaitu pada PT. Bank Riau

Kepri Kedai Batupanjang Rupat.

Dalam penulisan laporan Kerja Praktek ini, penulis banyak sekali
mendapatkan bantuan dan dukungan dari berbagai pihak, adapun pihak-pihak
yang bersangkutan tersebut, yaitu :

1. Kedua orang tua Bapak Samsuar dan Ibu Norida serta Abang Penulis Arif
Rahman Hakim vyang telah banyak memberikan dukungan dan
semangatnya kepada saya. Serta memberikan banyak motivasi baik dari
segi material maupun non-material.

2. Bapak Johny Custer, S.T.,MT selaku Direktur Utama Politeknik Negeri
Bengkalis.

3. Ibu Yunelly Asra, SE., MM selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Bengkalis.

4. Ibu Nazrantika Sunarto, SE., M.M selaku Ketua Program Studi
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bengkalis.



10.

11.

Ibu Tri Handayani, S.E., M. Si selaku Dosen Wali Administrasi Bisnis VI
(Enam) kelas A Politeknik Negeri Bengkalis.

Ibu Erma Domos, BA., MTCSOL selaku Koordinator Kerja Praktek
Program Studi Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bengkalis.

Bapak Bustami, S.ST., M.Si, selaku Dosen Pembimbing yang telah
banyak memberikan saran dan masukan selama proses Kerja Praktek.
Bapak Franky Afrizal selaku pembimbing Kerja Praktek di PT. Bank Riau
Kepri Kedai Batupanjang Rupat.

Seluruh dosen dan Laboran Program Studi Administrasi Bisnis Politeknik
Negeri Bengkalis.

Kepada teman-teman seperjuangan Politeknik Negeri Bengkalis Program
Studi Administrasi Bisnis kelas VI. A khususnya Sahabat saya, Nurul
Muslimah, Devi Eka Putri dan Fitri Hartini yang banyak membantu serta
dukungannya dalam menyelesaikan Kerja Praktek ini.

Semua pihak yang tidak bisa disebut satu persatu. Semoga Allah
membalaskan semua kebaikan dengan pahala yang setimpal.

Penulis mohon maaf apabila ada kesalahan dan tingkah laku yang kurang

berkenan selama melakukan Kerja Praktek di PT. Bank Riau Kepri Kedai

Batupanjang Rupat.

Penulis menyadari apabila dalam penulisan laporan Kerja Praktek ini

banyak terdapat kesalahan dan kekurangan, dikarenakan pengalaman dan

pengetahuan yang dimiliki sangat terbatas dan masih perlu diperbaiki, dan

akhirnya penulis berharap semoga laporan Kerja Praktek ini dapat bermanfaat

untuk semanya.

Bengkalis, 03 Agustus 2022

-

HIKMATUN NAZILAH




DAFTAR ISl

HALAMAN JUDUL ..ottt i
LEMBAR PENGESAHAN ......coiiit it ii
KATA PENGANTAR ..ottt sae e aae e ii
DAFTAR ISL..c et e e e e e e nae e \
DAFTAR GAMBAR........coiiiieeses ettt vii
DAFTAR TABEL ..ottt iX
DAFTAR LAMPIRAN ..t X
BAB | PENDAHULUAN ...ooiiiiiiieieese e e 1
1.1 Latar Belakang Kerja Praktek (KP) ........cccooviviiiieiiciiiecceece e 1

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek (KP) .....ccccccvviiiiniiiiiiiiiiicee, 3

1.2.1 Tujuan Kerja Praktek (KP) ..o 3

1.2.2 Manfaat Kerja Praktek (KP) .....ccoiiiiiiniiieeeee 4

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktek (KP) ......ccocoveiieiiiieiece e 4

1.4 Lokasi Kerja Praktek (KP) ......ooooiieieiieieece e 5

BAB Il GAMBARAN UMUM PT. BANK RIAU KEPRI ........ccocooviiiiiie, 6
2.1 Sejarah Singkat PT. Bank Riau Kepri......cccccovvevieieiiieiecie e 6

2.2 Visi dan Misi PT. Bank Riau Kepri........cccceveivieiieieiieseece e 7

2.2.1 Visi Bank Riau KePri.......ccoviiiiiiiiiiiiieee e, 7

2.2.2 Misi Bank Riau KEPIi ......cooeiiiiiiiiiiiceeee s, 7

2.3 Struktur Organisasi PT. Bank Riau kepri Kedai Batupanjang Rupat...8

BAB Il DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK PADA PT.
BANK RIAU KEPRI KEDAI BATUPANJANG RUPAT .............. 12
3.1 Spesifikasi Tugas yang dilaksanakan selama kerja praktek pada
PT. Bank Riau Kepri Kedaii Batupanjang Rupat..........c.cccccouvenee. 12
3.1.1 Laporan agenda kegiatan harian kerja Praktek....................... 12



3.1.2 Uraian kegiatan kerja Praktek ............cccccevvvieiieiniicieeee 24
3.2 Target yang diharapkan dilaksanakan selama kerja praktek pada

PT. Bank Riau Kepri Kedaii Batupanjang Rupat ...........c.cccceevenee. 31
3.3 Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang digunakan selama

kerja praktek pada PT. Bank Riau Kepri Kedai Batupanjang

RUPAL. ...t 34
3.3.1 Perangkat keras yang digunakan .............ccccoeereniniinneiennennn, 34
3.3.2 Perangkat lunak yang digunakan .............ccccocevininiinnninnennn, 35

3.4 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang digunakan selama

kerja praktek pada PT. Bank Riau Kepri Kedai Batupanjang

RUPAL. ... s 37
3.4.1 Peralatan Kantor ........ccccoeieeiinienenie e 37
3.4.2 Perlengkapan Kantor ...........ccccoccviinnnieieeie e 39
3.5 Data-data yang diperlukan n selama kerja praktek pada PT. Bank
Riau Kepri Kedait Batupanjang RUPat............ccccoovveniniinieniieinennn, 42
3.6 Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama kerja praktek pada
PT. Bank Riau Kepri Kedaii Batupanjang Rupat ............c..ccocuo..... 44
3.7 Kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas.......... 46
3.8 Solusi dari kendala yang dihadapi ............cccceveveiiiiiiniinicee 47
BAB IV PENUTUP ..ottt 48
4.1 KESIMPUIAN .ot 48
A2 SATAN .ottt b e e e e 50
LAMPIRAN L.ttt sttt ne bttt et ene e 52

vi



DAFTAR GAMBAR

Halaman

Gambar 1.1 Lokasi Kerja Praktek...........ccoceieiiiiiiiiiinieccescsese e 5
Gambar 2.1 Menara Dang Merdu PT. Bank Riau Kepri ........ccccoooveiininiiniienennn, 7
Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT. Bank Riau Kepri Kedai Batupanjang

RUPAL ... 8
Gambar 3.1 Laporan ATIM ..o 25
Gambar 3.2 Formulir Pembukaan Rekening Perorangan ...........c.ccoccvevvveieinenen, 25
Gambar 3.3 Register Informasi Debitur.............ccccceiieiveiiiiieseeece e, 26
Gambar 3.4 Register Jual Beli Kas Teller...........ccccoooeiviiiiiiiec e, 26
Gambar 3.5 Register Surat Masuk dan Surat Keluar...............cccccceeeveveeieiiennenn, 27
Gambar 3.6 RegiSter PENCAIIAN..........cociiiiieiieie ittt 27
Gambar 3.7 Voucher Pembayaran Pajak dan Buku Tabungan...............cccco...... 28
Gambar 3.8 Mengisi Data Akad Perubahan (Murabahah)...............c.ccccceevennnen, 28
Gambar 3.9 Laporan Program Budaya Karyawan ................ccccceeeveeveereeniesreennnnn, 29
Gambar 3.10 Laporan VoUuCherTeller .. ..., 29
Gambar 3.11 Mengisi FOrmulir ASUIaNSI ......ccceoviiiiiiiiinieeee e, 30
Gambar 3.12 Input Data Kredit..........ccooveiieiiiiciece e 30
Gambar 3.13 Memindai Persetujan KUR dan Persetujuan PAG..........c.cccccueeneen. 31
Gambar 3.14 Menggandakan DOKUMEN .........cccciiiriiinininiere e, 31
Gambar 3.15 PC DESKIOP ......cveiiiiieiiesisieeiee et 35
Gambar 3.16 Program Microsoft WOrd ...........cccccveveiiiiiieie e, 36
Gambar 3.17 Program Microsoft EXCel .........cccccviiiiiiiiiiii e 36
Gambar 3.18 Program CamSCaANNET .........cceuerierieriiriiriisieeeeee e 37
GaAMDAr 3.1 PrINTEE ..ot nne e 37
Gambar 3.20 StAPIEN ......oooiicee e 38
Gambar 3.21 Perforator..... ..o 38
GamDbAr 3.22 GUNTING .....ccueeiieieieiie ettt 39
GAMDAT 3.23 TIPE X ottt ettt bbbt 39

Vil



GAMDAT 3.24 PRNA...ceeeee et e et e e e e e e e 40

Gambar 3.25 Kertas HVS ... 40
Gambar 3.26 STEMPEL........ooiiiie s 41
GamDbAr 3.27 PENQGIAIS .....couveuieieieiieiiesii ettt bttt 41
Gambar 3.28 BUKU REQISLE ..........ccviieiieiieie et 42
Gambar 3.29 Dokumen Laporan ATM........cccoeiiiieiie e 45
Gambar 3.30 Register Informasi Debitur.............ccoiiiiiiiiiieee, 45
Gambar 3.31 Penomeran Surat KelUAr ...........ccceiviiiiiiniieeceseee e 46
Gambar 3.32 Menggandakan KTP...........cccoviiiiiieieiic e 46

viii



DAFTAR TABEL

Halaman

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja PT. Bank Riau Kepri Kedai Batupanjang Rupat......4

Tabel 1.2 Seragam Kerja PT. Bank Riau Kepri Kedai Batupanjang Rupat........... 5
Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-1...........cccccvevennen. 13
Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-2.............ccccevneee. 13
Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-3...........cccccvevvenen. 14
Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-4 ...........cccccccvenen. 14
Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-5.........ccccccoveneneee. 15
Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-6.............ccccevneen. 16
Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-7 ...........c.ccccceveuee. 16
Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-8...........c.ccccceveuee. 17
Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-9............ccccccoeenen. 18
Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-10 ............ccco..... 18
Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-11............cc.cc.c..... 19
Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-12............cccco.... 19
Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-13 ............cccvne. 20
Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-14 ............cccco...... 21
Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-15.........c..ccccoc.... 22
Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-16 ............cc.co...... 23
Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-17 ..........cccceovnee.. 23



DAFTAR LAMPIRAN

Halaman
Lampiran 1 Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktek ............ccccconininiiicncn, 52
Lampiran 2 Absensi Kerja Praktek ... 53
Lampiran 3 Lembar Penilaian Kerja Praktek............cccccooveiiviiiiiieve i 57
Lampiran 4 Surat Keterangan Kerja Praktek ...........ccccocovveviiii i, 58
Lampiran 5 Sertifikat Kerja Praktek ... 59
Lampiran 6 Laporan Kegiatan Harian ...........cccocviiiiinininenene e 60
Lampiran 7 Kegiatan Selama Kerja Praktek............ccccoocvveviiiiiiieeie e 64

Lampiran 7. Foto Bersama Pegawai PT. Bank Riau Kepri Kedai Batupanjang



